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如何設定提早發薪作業

系統公告



如果貴公司考勤計算區間是當月(每月1號～月底)，並於隔月5號發放薪資

1 請先至薪資        薪酬規劃         計薪參照表(Z表)設定：請點入Z表各項欄位

2 請至表單         表單查詢|簽核管理         差勤表單簽核確認作業：
（若無「線上簽核」功能模組請跳過步驟2）

狀況

若2019年1月薪資要提前於2019年2月1日當日發放，且考勤計算區間調整為2019年1月1日至
25日，使用FemasHR系統應如何作業？

1

將統計區間改為自訂
A

將自訂區間設為
本月01~本月25

B

將結束區間改為
2019/1/25並鎖定

A
將結束區間改為
2019/1/25並鎖定

A



產生加班費資料：請至薪資        員工薪資管理        加班費發放紀錄維護，
點右上方「新增」按鈕進入

1 請先至薪資        薪酬規劃         計薪參照表(Z表)設定：請點入Z表各項欄位

狀況

2019年2月發薪時如果要調回隔月5號發放，請注意將考勤計算區間調整為2019年1月26至
2月底，操作步驟如下

2

3

將結束日期統一調整為
2019/1/25

A

至薪資        員工薪資管理        薪資試算/發薪作業內進行2019年1月份發薪作業。4

將自訂區間設為
上月26~本月月底

B
將統計區間改為自訂
A

2月份再回來設定，記得先設鬧鐘提醒喔！



1 請先至薪資        薪酬規劃         計薪參照表(Z表)設定：請點入Z表各項欄位

狀況

2019年3月發薪時，請注意將考勤計算區間調整為當月(每月1號～月底)，操作步驟如下

3

將統計區間
改為本月

A

產生加班費資料：請至薪資        員工薪資管理        加班費發放紀錄維護，
點右上方「新增」按鈕進入

3

將日期條件-加班起迄區間調整
為2019/1/26 ~ 2019/2/28

A

至薪資        員工薪資管理        薪資試算/發薪作業內進行2019年2月份發薪作業。4

2 請至表單         表單查詢|簽核管理         差勤表單簽核確認作業：
2019-02 起訖區間調整為2019年1月26至2月底並鎖定。

（若無「線上簽核」功能模組請跳過步驟2）

3月份再回來設定，記得先設鬧鐘提醒喔！



至薪資        員工薪資管理        薪資試算/發薪作業內進行2019年3月份發薪作業。4

產生加班費資料：請至薪資        員工薪資管理        加班費發放紀錄維護，
點右上方「新增」按鈕進入，並依系統預設日期，不需調整。

3

-完成-

2 請至表單         表單查詢|簽核管理         差勤表單簽核確認作業：
2019-03 起訖區間依系統預設日期，不需調整並鎖定

（若無「線上簽核」功能模組請跳過步驟2）


