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1. 薪资管理说明

 XToolsSalary是XTools旗下薪资管理软件，帮助中小企业实现薪资的信息化管理和控制。

功能包括：
　　花名册：人员工资项目设置、自动计算的公式设置、工资设置、做工资、工资审核的权限控制；
　　做工资：支持参数计算、历史对比、工资变更、临时调整、零头累计；
　　审核：基本项变化红色提示、审核驳回意见传递、修改后的二次审核；
　　其它：工资单打印、短信发工资单、邮件发工资单等。

基本流程：
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1.1薪资管理入口

· 1.1.1进入薪资管理

在CRM工作台左上角，点击“薪资管理”，如下图：
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首次进入“薪资管理”工作台，显示“快速上手”指南，简单快捷的介绍薪资管理的使用。如下图：
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点击如下图位置，
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下次进入工作台将不再显示“快速上手”指南。

点击“快速上手”可以再次查看“快速上手”指南。
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1.2系统设置


有账户权限的老板用户，可以进入系统设置，设置操作权限、个人所得税、累计零头和彻底删除某月工资等。

· 1.2.1权限设置

权限设置分为：花名册管理、工资项设置、做工资和发工资和工资查看设置。选择需授权的用户，点击“设置”即可。

注意：被赋予权限的用户，必须重新登录后可以获取权限，即授权后重新登录才生效。
花名册管理：拥有花名册管理权限的用户，可以完成：CRM人员的导入、新增人员、编辑、删除、人员停发、恢复、关联CRM人员等操作。
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工资项设置：拥有工资项设置权限的用户，可以完成：工资项的编辑、新建、删除、设置月度起止日期和设置零头累计等操作。
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做工资和发工资：拥有做工资和发工资权限的用户，可以完成：填写员工工资单，经老板审核后可以进行工资的发放，并且自动拥有查看工资的权限。
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工资查看：拥有工资查看权限的用户，可以完成：查询员工工资，将工资单以短信或者是邮件的方式发送给员工。
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· 1.2.2日期设置

设置发工资截止日期，为设置当前日期的凌晨00：00，如下图：

[image: image10.png]e

fitz)
IREE
SHEE
IBTEE
MIBOETS
InsE
BEREE
BEAEE AN
FRRHFX A 3
o BAZItEX
R A T
© MERREATE

REAERE AN

W HREHRAT P EACRISBPIOE
BUANEA 18  EACRISIE N2 1EB

SETWEEAN: 1 v B ERI00
&E |

EFERIREAL
AR RTFH
Copyight






如：每月工资时间段为每月1日到最后一天，工资起止日期设置为1日。
需注意，此项设置的影响：

当您在设置工资项时，如浮动项中的计算公式，比如奖金等需要使用CRM的参数，如CRM用户张三的月度回款额，则会根据这里设置的起止日期计算。举例：如果选择5日，则月度回款为本月5日至下月5日的合计。
· 1.2.3个人所得税设置
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本个人所得税计算方法，引用2011年7月19日《国务院关于修改〈中华人民共和国个人所得税法实施条例〉的决定》，默认按以上税法进行设置，分为中国籍和外国国籍员工。可以根据各公司需要进行修改。

点击名称可以进行切换，如下图：
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下面我们对个税的设置进行说明，如下图：
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表示5000元以上到8000元（含8000元）减去免税额3500元乘以10%减去105元，得出的就是税额。

附：

2011年新个人所得税工资薪金税率表

	级数
	税前工资

（中国国籍）
	税前工资

（外国国籍）
	税率(%)
	速算扣除数

	
	
	
	
	

	1
	3500元～5000元
	4800元～6300元
	3%
	0

	2
	5001元～8000元
	6301元～9300元
	10%
	105

	3
	8001元～12500元
	9301元～13800元
	20%
	555

	4
	12500元～38500元
	13801元～38500元
	25%
	1005

	5
	38501元～58500元
	39801元～59800元
	30%
	2755

	6
	58501元～83500元
	59801元～84800元
	35%
	5505

	7
	83501元～
	84801元～
	45%
	13505


1、中国籍员工个人所得税计算方法：

中国国籍个人应纳所得税=（税前工资-3500）×相应税率-速算扣除数。

2、外籍员工个人所得税计算方法：

外籍员工起征点为4800元，其计算方法不变。

外国国籍个人应纳所得税=（税前工资-4800）×相应税率-速算扣除数。

· 1.2.4累计零头设置

设置入口：有账户权限的boss用户->薪资管理->系统设置->零头累积开关。如下图：
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启用零头累计后，工资尾数不足十元将累计下月满十元发放，本月不发放。 不启用零头累计，工资尾数如实发放。

启用后，在做工资界面会显示：
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说明：上个月累计的零头是0.00元，本月工资中有3.00元的零头，因为不足10元，将转入下月，当累计到10元后才会在当月发放。

· 1.2.5彻底删除某月工资

彻底删除某个月工资或所有月份数据，删除后不可恢复，请谨慎使用。

设置入口：有账户权限的boss用户->薪资管理->系统设置->彻底删除某月工资。
如下图：
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1.3花名册/工资项

人员花名册中主要可操作：发放工资人员的添加、人员工资项的设置、员工基本信息的编辑和修改。
· 1.3.1添加发放工资人员

在工作台，点击“花名册/工资项”，如下图：
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进入“花名册/工资项”，如下图：
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有账户权限的老板用户和有花名册管理权限的用户通过[image: image19.png]SACRUEA
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添加发工资的人员。

导入CRM用户：点击“导入CRM用户”后，会把CRM系统的所有用户显示出来，勾选需要导入的人员，确认“导入CRM用户”，如下图：
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提示导入成功后，在工资花名册的列表下会出现相应的人员，如下图：
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从CRM导入的信息包括：姓名、Email、手机、部门。国籍默认为中国。

注意：从CRM导入的用户，可以从CRM读取参数计算工资，如：月度回款额、月度签约额等。

添加非CRM用户：点击“添加非CRM用户”，可以手工录入CRM外用户的信息，如下图：
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“保存”后，工资花名册列表下会出现相应人员，如下图：
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有账户权限的老板用户和有花名册管理权限的用户可以对花名册人员进行“设置工资”、查看“视图”、“编辑”人员基本信息、“删除”该人员操作。

设置工资项：设置人员工资由哪些工资项组成。

视图：可以查看人员的基本信息、工资项、和工资&变更历史。有权限的用户还可以编辑人员的基本信息、停放/恢复、删除。

编辑：可以修改人员的基本信息，包括：姓名、编号、Email、手机、部门和国籍。在此修改的信息不会影响CRM系统的信息，反之亦然。

删除：没有工资单记录的人员将彻底删除。若有工资单记录的人员，则只可以到视图中做“停发”。
如下图：
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· 1.3.2设置工资项

工资项构成：基本增项、浮动增项、基本减项和浮动减项。基本增和基本减属于工资中的固定项，只在工资调级时变更。浮动项多用于绩效和奖惩项目的设置，支持公式计算，每月可变更。

添加人员后，即可设置该员工的工资项，点击“设置工资项”进入工资项设置页面。
如下图：
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设置工资项包括：设置基本项和浮动项。
1、基本操作

设置工资项界面的基本操作：新建、排序、复制其他人员工资项等。

1）
[image: image26.emf][image: image27.png]


：新建。添加新的工资项目。包括基本项和浮动项。如添加一个名称为“职级工资”的工资项。
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录入工资项的名称或数值，“保存”后，该人员工资项中即增加了“职级工资”此项。如图：
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2）[image: image30.jpg]


：本类项目排序，调整工资项显示的顺序。如下图：
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排序是按照数字大小来排序的，数字越大排序越靠后。如把“交通补助”调整到“话补”后，把数字“3”修改成比“话补”更大的数字，如“7”， [image: image32.png]B



保存后， “交通补助”则显示在“话补”的后面。如图：
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3）[image: image34.png]


：可以复制其他人员有而现在设置工资项的人员没有的工资项，包括数值和公式。下面我们通过复制的方法设置“李明”的工资项，点击“复制其他人员的工资设置”选择“莉莉”。

“莉莉”的工资项，如下图：
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点击“确认”后的工资项，除了他自有的“基本工资”、“餐补”、“社保”等工资项没有变化，其他的工资项都复制了“莉莉”的工资项：
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“李明”的“岗位工资”、“交通补助”等工资项完整复制了“莉莉”的。
完成所有人员的工资项设置，就可以操作“做工资”了。

4）完成，继续设置下一个
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：完成这个员工的工资设置，继续设置下一个员工。如果其他员工没有设置工资项，自动会把上一个员工的工资项复制给这个员工，只需要修改不同的工资项即可。

如下图：

只有“莉莉”工资项设置完成
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我们进入到“莉莉”的工资项设置中，点击“完成，继续下一个”可看到已经将“莉莉”的工资项复制给“李明”。若无需修改，可直接点击“完成，继续下一个”。
如下图：
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将“莉莉”的工资项复制给了“李明”。
5）完成，关闭
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：当该人员工资项设置完成后，也可直接点击“完成，关闭”。
2、设置基本项

工资的基本项分为：基本增和基本减。是最常用的工资组成部分。如：基本增一般有：基本工资、岗位工资、餐补等；基本减一般有：社保、公积金等。
1）[image: image42.jpg]


：删除某一不需要的工资项目。如不需要“岗位工资”：
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“确定”后，“岗位工资”被删除。
2）[image: image44.jpg]


：编辑。可以编辑基本项的“名称”或“数值”。
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3、浮动项设置

浮动项的应用，是为了满足公司的不同需求，利用数学公式，可以轻松的计算工资中的提成、奖金、全勤奖等。
操作：点击“浮动项”右侧的“新建”
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说明：
CRM参数：做工资时自动从CRM中读取某用户当月数据，只适用于CRM用户。如：回款额、签约额等。

人工参数：做工资时需手工录入数值。如：迟到次数、事假天数等。

基增和、基减和：该用户工资项中基本增项之和，基本减项之和。
为了方便利用公式计算人员的提成等，系统提供了一些常用的公式，如下图显示：
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举例说明如下图：
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下面我们用具体事例来说明如何设置浮动项公式。现将某一公司有销售提成工资项，若回款额大于或等于5万，则按回款额的3%计算提成，否则提成为100。操作如下： 
我们新建浮动增项，命名为“提成”并根据算法设置公式。如下图：
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保存公式后，可输入参数值，模拟计算结果。这时也可主观核算一下，看公式计算结果是否正确。确保公式设置正确。如下图：
当回款额大于5万时，按回款的3%计算提成。
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回款额小于5万，提成为100。
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浮动工资项的也支持编辑、删除等操作。
1）编辑浮动项：可操作此工资项的“名称”和“公式”的调整。
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2）人工参数支持新建、修改、删除等操作。

新建：“卖场收入”，如图：卖场收入。
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“保存”后，人工参数添加了“卖场收入”。如下图：
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。
修改：若人工参数名称需修改时，点击该参数对应的“改”，即可修改或者删除人工参数。如下图：
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注意：已使用的人工参数不能修改和删除。
浮动项设置完成后，可在工资项设置界面，查看浮动项公式。如下图：
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3）工资项的个税设置：根据公司情况，可以单独设置每个人员的个税是否上缴。在设置工资项页面设置该人员是否纳税。

[image: image57.png]


：勾选上会根据人员的国籍、个人所得税设置和工资总金额计算应纳税额。

勾选前，应付和实发的金额是一样的：
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勾选后，实发等于应发减去税额，如下图：
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4）[image: image60.png]


：表示该浮动项没有设置公式。

5）[image: image61.png]


：表示浮动项公式已经设置。
1.4工资操作流程
工作台是做工资、审核工资、发放工资和查询工资的入口。
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· 1.4.1做工资

点击需要做工资的月份，正在做工资的月份背景颜色显示黄色，月份下有“做工资”字样，如下图：

[image: image63.png]



进入做工资页面，左上角显示做工资的月份，工资单列表显示所有做工资人员的姓名、工资项和状态，下方有“完成工资”，“送老板审核”的按钮，如下图：
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点击 “做工资”进入做工资页面，如下图：
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我们可将上图界面可以分为四个区域：

1、人员基本信息：姓名、部门、编号。

2、工资项内容：工资的基本增项、浮动项、浮动项计算、临时增、基本减、浮动减、临时减、浮动减计算、累计零头计算等信息。
3、操作区域：该界面相关操作。

4、说明区域：操作帮助说明。

基本增和基本减，是在设置工资项时固定的数值，不支持修改，如需要修改可以点击“修改工资基本项”或者到“工资/花名册”中“设置工资项”。

“姓名”后面黄色文件夹[image: image66.png]=]




点击可以打开该人员工资视图。
“奖金”显示叹号[image: image67.png]


表示需要输入参数进行计算。
“奖金”显示红叉[image: image68.png]


表示表达式中调用的系统参数该人员不可使用。
在“浮动增项，输入参数计算”输入参数值，点击“计算”，将显示计算的公式和计算结果。如下图：
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上图中 “回款额”自动从CRM读取不能修改。我们到销售目标中查看设置情况。如下图：
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“确定”后，“奖金”显示绿色的勾和奖金的金额[image: image71.png]


，表示奖金计算完成。

若做工资时人工参数输入错误，如上图中“卖场收入”参数值录入错误，还可以重新输入重新计算。

若做工资遇到本月临时增加的工资项时，可使用临时增或临时减。

如在临时增录入金额，备注中可录入临时增加的原因：
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“考勤”显示叹号，表示考勤的参数“迟到次数”、“早退次数”没有填写。若没有手动录入参数值，直接点击“完成”，如下图：
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自动把全部参数添加上“0”。如下图：
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开启了零头累计功能，不足10元的实发将不发放，转入下月，并且下方有提示，如下图：
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点击[image: image76.png]


：自动切换到下一个未做工资的人员，直至所有人员工资均做完。
[image: image77.png]


：当开启零头累计后，部分人员离职或者其他原因，需要把全部工资发放，点击“结算零头”，实发金额为全部的金额，包括不足10元的零头金额，如下图：
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· 1.4.2审核工资

当全部人员的工资做完后，需提交老板用户审核，只能由有账户权限的老板用户操作审核审核。

1、工资全部由有账户权限的老板用户做的，将不需要审核直接可以发放。

老板用户做完工资后，点击“完成工资，送老板审核”如下图：
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点击“确定”后，提示如下图：
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“确定”即可直接发工资。

2、当月工资中，部分由有账户权限的老板用户做的，提交审核后，有账户权限的老板用户只需要审核非其操作的工资。

做工资权限的用户，做完工资后点击“完成工资，送老板审核”，提示：
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当工资送审后，在工作台中该月份状态为审核，如下图：
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有账户权限的老板用户点击，将进入审核界面，如下图：
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有账户权限的老板用户做的工资，状态为“审核通过”，如有出入，也可以点击“不同意”，填写不同意原因。方便做工资用户根据内容及时更正调整。
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“确认不同意”，状态变成审核未通过，不同意原因以红色的字样显示在工资单下方，如下图：
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如其他工资单没问题，可点击[image: image86.png]


。可同意全部未审核的工资单，提示通过审核的人数，和未通过审核的人数。如下图：
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当工资审核完毕，确认无误后，需点击[image: image88.png]


，如有未审核通过的人员，“审核完毕，继续下一步”操作提示如下图：
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“确定”后该月工资状态变为“做工资”。做工资人员可进入到做工资页面，将工资重新修改后，再次提交。
做工资人员可以根据工资单下的错误提示重新修改工资，如下图：
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修改后，再次点击“完成工资，送老板审核”直至审核通过。审核过程不再赘述。

3、工资全部由非有账户权限的老板用户做的，提交审核后，所有工资状态都是未审核，需要审核，如下图：
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审批状态说明：

[image: image92.png]


：表示同意。

[image: image93.png]


：表示位审核。

[image: image94.png]


：表示不同意。
· 1.4.3发放工资

当该月工资全部审核通过后，可以确认发放。在工作台该月份状态为“发放”。如下图：
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有发放工资权限的用户点击“确认发放”进行发放，如下图：
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· 1.4.4查询工资

确认发放工资后，工作台中发放工资月份背景变成深蓝。如下图：

[image: image97.png]



点击月份，可查看当前月份工资数据。
1.5统计

为了方便管理应用，为公司提供员工、部门的薪资汇总数据，为后期的人员培养及年度人员考核提供数据。XToolsSalary开发了薪资管理的统计功能。
XToolsSalary统计包括：
· 月度汇总
· 人员年度汇总
· 部门应发统计
· 部门实发统计
· 部门税额统计

· 查看薪资统计
有花名册、设置工资项、工资查看权限或做工资权限人员均可以查看相关统计数据

查看入口：->薪资管理->统计
如下图：
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有账户管理权限的boss用户默认拥有工资统计查看权限。

点击“统计”进入到工资统计页面。如下图：
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· 薪资统计表

1、 月度统计图表
月度统计表，如下图：
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月度统计图，如下图：
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2、 人员年度汇总统计图表

人员年度汇总统计表，年度员工“应发”、“实发”、“税”的统计。

如下图：
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人员年度汇总统计图，如下图：
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3、 部门应发统计

对公司各部门，每月“应发”金额进行汇总。方便查看各部门的工资月度发放情况。

部门应发统计表，如下图：
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“部门应发月度汇总表”支持数据钻取，点击金额，进入到该部门员工的应发工资详细数据页面。
如下图：
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部门应发统计图，如下图：
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4、 部门实发统计

部门实发月度统计，将部门实发工资按部门进行汇总，更方便后期工资核对。

部门实发月度统计表。如下图：
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同样，该统计表支持数据钻取。钻取数据显示如下图：
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部门实发月度统计图，如下图：
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5、 部门税额统计

按部门进行月度税额统计。
部门税额月度汇总统计表，如下图：
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点击金额，进入到数据钻取页面，如下图：
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部门税额月度统计图，如下图：
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1.6高级应用
为了满足更多用户在查询等方面的应用，在薪资管理花名册/工资项、做工资和审核工资界面都能可以进行高级查询、打印工资单、短信和邮件发送等功能。
1、 高级查询

在“花名册/工资项”、“做工资”菜单以及“工资审核页面”支持高级查询操作。这里我们以“花名册/工资项”菜单为例说明。
如下图：
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“高级查询”支持对数据表的大多数字段查询。我们切换到“高级查询”进行查看，显示如下图：
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说明：
由字段的数据类型不同，我们可将字段分为下面几种类型，如下：
· 文字输入类的字段，如：“姓名”、“部门”、“手机”等。
点击下拉框，可选择“ 包含”、“不包含”、“>”、“<”、“=”、“不等于”。
如下图：
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选择合适的条件，输入选项内容查看即可。
· 选择类的字段，如：“国籍”、“用户来源”、“人员状态”等。
如下图：
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2、 打印工资单

已经发工资的月份，可操作工资单的打印。
打印入口：有做工资权限人员或有查工资权限人员->薪资工作台->点击已发工资的月份
· 支持工资单直接打印

如下图：
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点击“打印”，全部工资以列表的方式显示。

如下图：
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· 导出“excel打印”
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点击 “导出excel打印”，可以下载工资单为“excel表格”。
如下图：
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注意：“直接打印”使用浏览器打印，打印时不可对样式进行修改。若对工资条样式严格要求的，请使用导出“excel打印”方式，在excel中对样式进行调整。
3、短信通知

· 群发短信：给全部发工资人员发送短信通知，内容：姓名、年月和实发金额。
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点击“群发短信”，开始执行后返回短信发送报告。
如下图：
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· 单独发送短信

点击该人员对应的“发短信”，将调用CRM系统中工具发送手机短信，短信内容为工资单信息。

如下图：
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点击“发短信”进入发送短信页面。

如下图：
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可以根据实际情况对工资条内容进行修改。

注意：“群发短信”、“发短信”是需要付费的，消费的是系统中的充值点数，每条0.1元（10个充值点）。

4、邮件通知
点击“发邮件”，将自动读取联系人的邮箱，邮件内容为人员工资单信息。

如下图：
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