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壹、使用指南 

建議系統規格：  

PC 作業系統：微軟公司之 Microsoft Windows 作業系統。Windows XP/Windows 

8/Windows10/ Server 2012 等。 

處理器： Pentium 4 (含 )以上等級處理器。  

記憶體： 1GB (含 )以上記憶體  (Windows 8 系統需 2GB)。  

磁碟機：DVD-ROM 光碟機。  

網際網路：非必要，單機版不需網路連線。  

顯示器： 1024X768 (含 )以上。  

印表機：支援 Windows 作業系統之雷射印表機，可列印一般 A4 紙張。  

條碼掃描器：USB 介面，即插即用光罩式條碼掃描器。  

 

PC 安裝操作：  

請將《人事出勤管理系統》光碟放進 DVD-ROM 光碟機中，假如您電腦的自動

播放功能為開啟狀態，Windows 將自動跳出到安裝視窗。請按左鍵點選

《WK80SETUP.exe》，隨著螢幕上的操作指示將《人事出勤管理系統》安裝到

您的硬碟裡。  

 

要是安裝視窗未跳出，請雙擊點選桌面上「我的電腦」圖示，接著請雙擊點

選對應到您光碟機的路徑，以開啟光碟內容。隨後，請雙擊點選

《WK80SETUP.exe》，接著照螢幕上的指示將《人事出勤管理系統》安裝到您

的硬碟裡。  

 

免費下載試用：  

請從普大軟體的網站上下載《WK80SETUP.exe》，雙擊後照螢幕上的指示將《人

事出勤管理系統》安裝到您的硬碟裡。系統安裝完成後，無須重新開機即可

使用。  
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貳、疑難排解 

假如您在執行《人事出勤管理系統》時遇到任何困難，請前往普大軟體網站

>>常見問題，常見問題網頁中包含了許多常見問題與解決方案，或許能找到

您所遇到的問題及相關解決之道。若您需要更多協助，歡迎來電詢問。  

 

如果軟體進行時變得較為緩慢或不順暢，可以透過「系統維護」內的「資料

庫重整與維護」來改善效能。  

 

叁、開始進行《人事出勤系統》之前 

《人事出勤管理系統》所帶來的完整體驗，讓您可以在單機或多機 (SERVER 版 )

情況下隨時進行管理。  

 

管理您的使用者帳號  

試用版本可先忽略建立使用者帳號密碼，直接操作系統。  

 

若要建立或管理使用者帳號，請選擇「系統維護」內的「設定登錄者密碼權

限」選項，依序建立 [使用者帳號 ]、[使用者姓名 ]、[使用者密碼 ]與 [使用期限 ]。  

 

使用者的使用期限若到期，將無法繼續登入本系統，我們建議您將系統管理

員帳號 SUPERVISOR 的使用期限設久一些。  

 

★注意：請先建立一個帳號為 SUPERVISOR 的系統管理員 (Z 的登入權限 )，並

牢記系統管理員的密碼，未來只有此帳號可進入本選項修改帳號密碼。  

 

肆、系統目標 

快速解決繁瑣員工每日出勤的管理，輕鬆產出每月出勤記錄統計表，提升人事運作效率。 

每月統整員工出勤紀錄，且資料永存可追溯歷史資料。 

每月統計每位員工之出勤率，雇主可輕鬆掌握員工最真實之出勤狀況！ 

網頁版本：提供員工請假、加班申請作業， 輕鬆管理所有同仁的出勤狀態。 

網頁版本：支援線上打卡功能，異地亦可利用行動裝置打卡。  
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伍、進入與離開系統 

進入系統  

本系統可由以下幾種方式開啟：  

1. 雙擊桌面上捷徑《人事出勤管理系統》進入。  

2. 請選擇「開始」→「程式集」→「普大軟體」→「人事出勤管理系統 (WK80)」

進入。  

3. 請由硬碟安裝位置內 (如 C:\WK80\)雙擊《WK80.exe》進入。  

 

系統登入視窗  

本系統開啟時，會彈出一個登錄視窗，如下圖所示。  

 

假如您尚未登錄使用者帳密，按一下 [確定 ]進入系統。  

 

要是有登錄使用者帳密，請先輸入 [使用者名稱 ]與 [使用者密碼 ]，接著按一下

[確定 ]，經過驗證後進入系統。  

 

若是使用者名稱與密碼錯誤，請重新輸入 [使用者名稱 ]與 [使用者密碼 ]，或按

一下 [取消 ]離開系統。  

 

離開系統  

本系統可由以下幾種方式關閉：  

 

1. 點選「結束作業」→「結束系統作業」離開系統。  

2. 直接按最右上角的圖示關閉作業視窗同時離開系統。  

3. 同時按住 ALT + F4 關閉作業視窗同時離開系統。  

 

★注意：離開系統前若正在編修資料，為避免資料遺失，請先完成後存檔再

離開。  
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陸、軟體試用版特殊功能 

=>  

進入系統後，左邊有一個如上圖所示的 [測試設定 ]可供產生 /清除測試資料與

設定使用單位名稱。  

 

1 試用版與正式版的差別  

 

 



普大軟體                                                              人事出勤管理系統(WK80)  

 8 

2 產生測試資料以供操作練習  

 

  

 

一開始對系統功能不熟悉，可先按一下 [測試設定 ]→ [產生測試資料以供操作

練習 ]，藉由系統產生的模擬資料來熟悉系統的功能操作。  

 

3 清除檔內測試資料  

熟悉系統功能後，可按一下 [測試設定 ]→ [清除檔內測試資料 ]，將測試用的資

料全部刪除，還原成原始空資料庫。  

 

 

  

   

4 使用單位名稱抬頭設定  

按一下 [測試設定 ]→ [使用單位名稱抬頭設定 ]，在單位名稱欄位輸入公司或單

位名稱後，按一下 [確定 ]  ，可將使用單位名稱登錄並呈現在報表上方。  
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柒、系統操作 

1. 基本資料建立 (B) 

[基本資料建立]主要作用為節省建檔時間，於系統新增或修改員工資料作業時可於 圖示

旁的欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入參考檔資料。 

*開啟[基本資料建立]快捷鍵：ALT+B 

1-1 員工基本資料處理  

 

[員工基本資料處理] 可將公司人事檔案建立，以利員工各項資料(出勤打卡、請假、加班)

作業登錄。 

如上圖所示，畫面左下方按鈕可查詢[員工打卡記錄]、[員工請假記錄]及[員工加班記錄]，

亦可點擊[列印員工基本資料]、[列印員工明細資料]進行列印。 

◎ 重新整理目錄資料：系統新增修改後若無立即回應正確的資料於如上的列表，請按“重 

新整理目錄資料”取得最新的員工資料列表。 

重要事項：員工基本資料可用 EXCEL 整批轉(匯)入，但 EXCEL 檔案格式需如範例所示，請參

考 [系統維護] 功能表下的 [8.由 EXCEL 檔轉入員工基本資料]。 
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新增 

 
 按一下 [新增]進入員工基本資料新增畫面，請依序填入員工編號、卡號、員工姓

名、員工部門、職務等資料。 

 可於 圖示旁的欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入參考檔

資料。 

 [網頁版]可設定線上打卡功能，指定打卡地點範圍及允許打卡的 IP 位址。 

 [網頁版]可設定網頁登入的密碼。(單機版本請忽略) 

 依“到職日”與“留職停薪天數”，系統試算應特休天數。 

 可依各別員工設定上下班時間、約定休息時間與彈性上下班時間。 

 完成新增後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

  



普大軟體                                                              人事出勤管理系統(WK80)  

 11 

修改 

 

 先選擇欲修改的員工資料，按一下[修改]進入員工基本資料修改畫面，即可開始

修改資料，如上圖所示。 

 完成修改後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

重要事項：員工編號及卡號欄位不可修改，如打錯編號或卡號，請將該筆資料刪除重

新建立；若資料建立已久已經有出缺勤資料，則需由[系統維護] 功能表下的[B.更改員

工編號處理]及[C.更改員工卡號處理]進行修改。 

 

刪除  

 先選擇欲刪除的員工資料，按一下 [刪除]。 

 系統出現自動提示是否刪除資料，按一下 [確定]。 
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內容 

 

 先選擇欲檢視的員工資料，按下[內容]即可檢視該員工之基本資料，如上圖所示。 

 進入員工基本資料畫面後，亦可按下[新增]或[修改]進行登錄作業。 

 

還原  

 [新增] 或 [修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 
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1-2 部門名稱資料建立  

 

[部門名稱資料建立]可將部門參考檔建立，以供[員工基本資料建立]、[員工各項資料處理]

與[各式報表]選取。 

F6 新增 

 按一下[新增] 請依序填入部門代碼、部門名稱等資料。 

 完成新增後，按一下[存檔]直接寫入系統。 

修改 

 先選擇欲修改的部門資料，即可開始資料修改，如上圖所示。 

 完成修改後，按一下[存檔]直接寫入系統。 

F7 刪除  

 先選擇欲刪除的部門資料，按一下[刪除]直接寫入系統。 

F9 還原  

 [新增]或[修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 
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1-3 職務名稱資料建立  

 

[職務名稱資料建立]可將職務參考檔建立，以供[員工基本資料處理]>>新增或修改員工資料

時作選取。 

F6 新增 

 按一下[新增] 可輸入職務名稱資料。 

 完成新增後，按一下[存檔]直接寫入系統。 

修改 

 先選擇欲修改的職務名稱資料，即可開始資料修改，如上圖所示。 

 完成修改後，按一下[存檔]直接寫入系統。 

F7 刪除  

 先選擇欲刪除的廠商資料，按一下[刪除]後再存檔。 

F9 還原  

 [新增]或[修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 
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1-4 請假類別資料管理  

 

 

依勞基法相關假別規定之給假原則，於[請假類別資料管理]內建立 13 個假別，另有 5 個自

訂假別供使用者編輯。[請假類別資料管理]主要供[員工請假資料建立]選取。 

 

F5 修改 

 先選擇欲修改的請假類別資料，按“F5 修改”即可開始資料修改，如上圖所示。 

 完成修改後，按一下[存檔]直接寫入系統。 

F9 還原 

 [新增]或[修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 
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2. 員工各項資料處理 (T) 

[員工各項資料處理]主要作用為管理員工打卡出勤、請假及加班資料前置與審核作業。 

快捷鍵：ALT+T 

2-1 每日出勤打卡資料管理  

本管理取得卡鐘打卡資料。若無卡鐘，亦可自行新增載入全部員工資料，輸入設定全部準

時上下班，再設定個別遲到早退的員工資料。 

 

開啟[出勤打卡資料管理]時即可看到今日所有員工的打卡狀態，亦可於左上方選擇欲查詢

之打卡日期，以便於管理作業。 

 

F5 修改 

 先選擇欲修改的員工，點選其上下班打卡狀況，即可對應於右邊之按鈕開始修改，

如上圖所示。 

 點擊[設為準時上班]、[設為準時上班]，則該選定之員工，打卡時間會更改為正常

上下班之時間。 

 點擊[設為上班遲到]、[設為下班早退]， 則該選定之員工，打卡時間會更改為非

正常上下班之時間。 

 若點擊[全部設為準時上班]、[全部設為準時上班]，則所有員工之打卡時間皆更改

為正常上下班之時間。 

 點擊[清除上班打卡時間]、[清除下班打卡時間]，則該選定之員工，打卡時間即被
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刪除，顯示空白。 

 若點擊[清除全部上班打卡時間]、[清除全部下班打卡時間]，則所有員工之打卡時

間即被刪除，顯示空白。 

 亦可直接點選員工之上下班打卡時間進行修改。 

F7 刪除  

 點擊[刪除]則會將該日所有員工之打卡資料刪除。 

 系統出現自動提示是否刪除資料，按一下 [確定]即可刪除。 

重要事項：確認刪除後，資料無法復原。 

F9 還原 

 [修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 

 

2-2 員工每月打卡資料整體編修  

選擇員工與月份，系統帶出員工當月的出勤資料。可修改該員工的出勤狀態，設定為遲到、

早退、全部準時上班、全部準時下班等。 

 

 

 

2-3 請假資料建立  

如下請假表單，可用員工編號、員工姓名、開始日期、結束日期、請假時間、請假類別、

是否扣款、是否核准排序。(請按表頭就可排序) 
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員工請假資料處理 

 可檢視員工請假資料審核狀態及建立與編輯員工請假資料。 

 如上圖所示，可透過畫面左下方[核准本筆請假資料]、[不核准本筆請假資料]按鈕

進行審核作業，亦可點擊[列印請假單資料]、[列印請假明細資料]進行列印。 

 

新增 

 

 按一下 [新增]進入員工請假資料新增畫面，如上圖所示。請依序填選員工編號、

請假類別、請假開始與結束日期、請假總時數等資料，並可選擇是否核准此假單。 
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 請假依假別設定是否扣款與扣半薪、全薪等設定。 

 可於 圖示旁的欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入參考檔

資料。 

 完成新增後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

重要事項：請假總時數不得為空白，可藉由[重新計算請假時數]確認時數。 
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修改 

 

 先選擇欲修改的員工請假資料，按一下[修改]進入員工請假資料修改畫面，即可

開始修改資料，並可選擇是否核准此假單，如上圖所示。 

 完成修改後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

 

刪除 

 先選擇欲刪除的員工請假資料，按一下 [刪除]。 

 系統出現自動提示是否刪除資料，按一下 [確定]。 
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內容 

 

 先選擇欲檢視的員工請假資料，按下[內容]即可檢視該員工之請假資料明細，如

上圖所示。 

 進入員工請假資料畫面後，亦可按下[新增]或[修改]進行登錄作業。 

 

還原  

 [新增] 或 [修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 

 

 



普大軟體                                                              人事出勤管理系統(WK80)  

 22 

2-4 請假快速核准作業  

 

 

[請假快速核准作業]可便於管理者將尚未核准之員工請假單快速檢視及進行核准作業。 

 可於請假單編號的欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入未核

准之員工請假單。 

 網頁版本-員工於網頁填寫請假單後，可列印含條碼的請假單，主管可於本管理直

接刷讀條碼核准。 
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 點選請假單編號後，即顯示員工編號、員工姓名、核准狀況及請假類別與請假日

期等資料。 

 按一下[設為核准]，則於圖下方之表格中，即[已核准請假單資料]表中顯示。 

 按一下[重新輸入]，則清空所有欄位。 
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2-5 加班資料建立  

 
員工加班資料處理 

 可檢視員工加班資料審核狀態及建立與編輯員工加班資料。 

 如上圖所示，可透過畫面左下方[核准本筆加班資料]、[不核准本筆加班資料]按鈕

進行審核作業，亦可點擊[列印加班單資料]、[列印加班明細資料]進行列印。 

新增 

 

 按一下 [新增]進入員工加班資料新增畫面，如上圖所示。請依序填選員工編號、

加班日期、加班開始與結束時間、加班總時數等資料，系統依加班型態，自動計

算加班加乘，並可選擇是否核准此加班單。 
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 可於 圖示旁的欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入參考檔

資料。 

 完成新增後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

 

修改 

 

 先選擇欲修改的員工加班資料，按一下[修改]進入員工加班資料修改畫面，即可

開始修改資料，並可選擇是否核准此加班單，如上圖所示。 

 完成修改後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

 

刪除 

 先選擇欲刪除的員工加班資料，按一下 [刪除]。 

 系統出現自動提示是否刪除資料，按一下 [確定]。 
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內容 

 

 先選擇欲檢視的員工加班資料，按下[內容]即可檢視該員工之加班資料明細，如

上圖所示。 

 進入員工加班資料畫面後，亦可按下[新增]或[修改]進行登錄作業。 

 

還原 

 [新增] 或 [修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 

2-6 加班快速核准作業  

網頁版本-員工於網頁填寫加班單後，可列印含條碼的加班單，主管可於本管理直接刷讀條

碼核准。 
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[加班快速核准作業]可便於管理者將尚未核准之員工加班單快速檢視及進行核准作業。 

 可於加班單編號的欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入未核

准之員工加班單。 
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 點選加班單編號後，即顯示員工編號、員工姓名、核准狀況及加班日期與時間等

資料。 

 按一下[設為核准]，則於圖下方之表格中，即[已核准加班單資料]表中顯示。 

 按一下[重新輸入]，則清空所有欄位。 

 

 

2-7 每月出勤統計資料處理  

由每日的出勤資料、加班、請假等，於本管理可產出每月的出勤統計試算。經檢查審核後

再轉出 EXCEL 的員工出勤月統計報表。 

 

 

員工每月出勤統計資料處理 

 可檢視員工逐年逐月之出勤及資料審核狀態，並可進行員工出勤資料編輯動作。 

 如上圖所示，可透過畫面左下方[產生每月出勤資料]新增員工每月出勤資料，亦

可點擊[本月出勤報表列印]、[列表明細資料列印]進行列印。 
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 按下[產生每月出勤資料]則會顯示上圖，選擇出勤年月後，按一下下方[產生月出

勤資料]，則匯出該月份之所有員工之出勤資料。 

 系統出現自動提示是否入檔，按下[確定入檔]後，正式入檔會於列表中顯示資料。 
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新增 

 

 

 若欲新增單筆員工出勤資料，按一下 [新增]進入員工每月出勤統計資料新增畫

面。 

 於[員工編號]欄位按滑鼠右鍵或點擊 圖示開啟輔助輸入視窗，選入欲新增之員

工編號。 

 按下[取得本月員工出勤明細資料]後，系統即匯出當月該員工之出勤明細資料，
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並會出現自動提示[已重新統計本月出勤明細資料]。 

 完成新增後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

重要事項：列表上已有的員工資料，無法再進行新增動作。 

 

修改 

 

 先選擇欲修改的員工資料，按一下[修改]進入員工每月出勤統計資料修改畫面，

即可開始修改資料，如上圖所示。 

 可利用[設為遲到]、[設為早退] [設為曠職]等按鈕進行修改，系統可自動計算該員

工本月請假時數、加班時數及出勤時數等。 

 完成修改後，按一下 [存檔]。 

 系統出現自動提示是否入檔，按一下 [確定]。 

重要事項：請假資料及加班資料無法在此頁面修改，如需修改需至 2-2 請假資料建立

及 2-4 加班資料建立中修改 

 

刪除 

 先選擇欲刪除的員工每月出勤統計資料，按一下 [刪除]。 
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 系統出現自動提示是否刪除資料，按一下 [確定]。 

 

內容 

 

 先選擇欲檢視的員工每月出勤統計資料，按下[內容]即可檢視員工當月出勤明細

資料，如上圖所示。 

 進入員工每月出勤統計資料畫面後，亦可按下[新增]或[修改]進行登錄作業。 

 

還原 

 [新增] 或 [修改]資料時，如不想儲存資料，按一下[還原]可回到原始狀態。 

 

3. 各式報表列印 (E) 

[各式報表]主要作用為產生報表供分析參考使用。 

 

  
快捷鍵：ALT+E 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料，預覽列印時系統會跳出如
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右上圖的功能列，可使用[第一頁]、[前一頁]、[下一頁]、[最後一頁]、[縮放]、[關

閉預覽]、[列印報表]等功能。 

 按一下[F6 列印]直接列印資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉報表列印視窗。 

3-1 員工基本資料列印  

 

 [員工基本資料列印]可查詢、列印員工基本資料。 

 可依員工編號查詢，亦可選擇全部員工、在職及已離職員工資料。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料，產生如下圖所示資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉員工基本資料列印視窗。 
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3-2 員工基本資料查詢報表  

 

 [員工基本資料查詢報表]可查詢、列印員工資料。 

 可依員工編號查詢，亦可選擇全部員工、在職及已離職員工資料。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料，產生如下圖所示報表。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉受訪者基本資料報表視窗。 

 

3-3 員工編號條碼標籤列印  

[員工編號條碼標籤列印]可自行列印員工編號的小條碼，貼於員工證上面，上班與下班時

可刷讀條碼，快速管理員工出勤作業。 
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3-3-1 A4 雷射/噴墨 (3*11) 
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3-3-2 A4 雷射/噴墨 (3*11) .. .自行輸入員工編號  

 

 

 

3-4 在職員工特別休假可休天數查詢報表  

 

 [在職員工特別休假可休天數查詢報表]可查詢、列印員工特別休假可休天數資

料。 
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 可依員工編號或員工部門進行查詢。 

 可依員工編號、員工部門或特休天數進行排序。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料，產生如下圖所示報表。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[在職員工特別休假可休天數查詢報表]視窗。 

 

3-5 在職員工目前特別休假狀況查詢報表  

 

 [在職員工目前特別休假狀況查詢報表]可查詢、列印員工特別休假之應休天數、

已休天數及剩餘天數等資料。 

 可依員工編號或員工部門進行查詢。 

 可依員工編號、員工部門或特休天數進行排序。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料，產生如下圖所示報表。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[在職員工目前特別休假狀況查詢報表]視窗。 



普大軟體                                                              人事出勤管理系統(WK80)  

 39 

 

3-6 目前員工特別休假未休狀況查詢報表  

 

 [目前員工特別休假未休狀況查詢報表]可查詢、列印員工特別休假之應休天數、

已休天數及距離止算日天數等資料。 

 可依員工編號或員工部門進行查詢。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料，產生如下圖所示報表。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[目前員工特別休假未休狀況查詢報表]視窗。 
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3-7 期間員工每日出勤狀況明細表  

 

 [期間員工每日出勤狀況明細表]可查詢、列印員工的期間出勤狀況與請假明細。 

 可依員工編號或員工部門，進行查詢。 

 列印次序可依日期或員工編號排序。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間員工每日出勤狀況明細表]視窗。 
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3-8 期間員工請假資料資料明細表  

 

 [期間員工每日出勤狀況明細表]可查詢、列印員工的期間出勤狀況與請假明細。 

 可依員工編號或員工部門，進行查詢。 

 列印次序可依日期或員工編號排序。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間員工每日出勤狀況明細表]視窗。 

 

 

3-9 期間員工加班資料明細表  

 

 [期間員工加班資料明細表]可查詢、列印員工的期間加班明細。 

 可依員工編號或員工部門，以及加班原因、核准狀況進行查詢。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間員工加班資料明細表]視窗。 
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3-A 期間員工打卡資料明細表  

 

 [期間員工打卡資料明細表]可查詢、列印員工的期間打卡出勤明細。 

 可依員工編號或員工部門，以及上下班打卡狀況進行查詢。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間員工打卡資料明細表]視窗。 
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3-B 期間員工遲到時間總計報表  

 

 

 [期間員工遲到時間總計報表]可查詢、列印員工的期間遲到明細。 

 可依員工編號或員工部門進行查詢。 

 計算時間可到“分鐘數“或計算到“秒數”表示。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間員工打卡資料明細表]視窗。 

 

3-C 員工出勤資料月統計報表  

 

 

 [員工出勤資料月統計報表]可查詢、列印員工每月出勤統計資料。 

 可依年度月份、員工編號或員工部門，以及審核狀況進行查詢。 

 可選擇資料列印方式為簡表或是詳細資料，並選擇報表新增欄位為員工簽名或主

管簽名。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[員工出勤資料月統計報表]視窗。 



普大軟體                                                              人事出勤管理系統(WK80)  

 44 

3-D 員工出勤資料年度統計報表  

 
 [員工出勤資料年度統計報表]可查詢、列印員工每年度之出勤資料。 

 可依年度月份、員工編號或員工部門進行查詢。 

 可選擇資料列印方式為“簡表”或是“詳細資料”。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[員工出勤資料年度統計報表]視窗。 

 

3-E 期間員工出勤資料統計報表  

 

 [期間員工出勤資料統計報表]可查詢、列印員工期間出勤統計資料。 

 可依年度月份、員工編號或員工部門進行查詢。 

 資料可分簡表與詳表顯示，查詢後示範報表-簡表如下圖 
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3-F 員工出勤紀錄報表  

 
 [員工出勤紀錄報表]可查詢、列印員工期間每日出勤詳細資料。 

 可依年度月份、員工編號或員工部門進行查詢。 

 本報表符合勞動局的格式，查詢後示範報表如下圖 

 

4. 簡訊與郵件 (S) 

[簡訊與郵件]可將重要訊息透過簡訊或電子郵件的方式，集體傳送給公司員工。 

快捷鍵：ALT+S 

4-1. 集體發送電子郵件  

可依條件選擇欲發送的對象，集體發送郵件。 
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 可按[依各種條件提取選擇資料] ，於跳出之視窗內輸入條件，如下圖左上方，按

[開始搜尋符合條件資料(原搜尋記錄清除)]可依條件搜尋，但不保留已搜尋之資料；

按[附加搜尋符合條件資料(原搜尋記錄保留)]則可將搜尋之資料保留，再重新下搜

尋條件來搜尋已經建檔的客戶資料。最後按[選擇全部並結束]。 

 可按[自動全選]、[全部不選]、[選擇此筆]、[此筆不選]。 

 選定發送的紀錄將顯示為粉紅色，不發送的將顯示為灰色。 

 選完後按[發送電子郵件]。 
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 可自行編修郵件內容後發送。 
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 發送郵件可提取資料庫，將收件人的名稱直接於郵件內容中列出。 

 如下圖所示，<名稱>、<類別>、<稱呼>可直接用<1>、<2>、<3> 取代，如設定

<1><3>即為陳小銘先生，可按[預覽電子郵件本文樣式]。 
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4-2.集體發送簡訊 (台灣簡訊 TWSMS) 

可依條件選擇欲發送的對象，集體發送簡訊。 

 

 可按[依各種條件提取選擇資料] ，於跳出之視窗內輸入條件，如下圖左上方，按

[開始搜尋符合條件資料(原搜尋記錄清除)]可依條件搜尋，但不保留已搜尋之資料；

按[附加搜尋符合條件資料(原搜尋記錄保留)]則可將搜尋之資料保留，再重新下搜

尋條件來搜尋已經建檔的客戶資料。最後按[選擇全部並結束]。 

 可按[自動全選]、[全部不選]、[選擇此筆]、[此筆不選]。 

 選定發送的紀錄將顯示為粉紅色，不發送的將顯示為灰色。 

 選完後按[集體發送簡訊]。 

 發送簡訊的內容可自行設定。  

 發送簡訊可提取資料庫，將收件人的名稱直接於簡訊內容中列出。 
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4-3.期間發送電子郵件明細表  

 

 可選定發送日期期間及基本資料的編號。 

 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間發送電子郵件明細表]視窗。 

 

4-4.期間發送簡訊明細表 (台灣簡訊 TWSMS) 

 

 可選定發送日期期間及基本資料的編號。 
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 按一下[F5 預覽]可執行列印前預覽以確認欲列印資料。 

 按一下[F6 列印]直接列印範圍內的資料。 

 按一下[ESC 結束]關閉[期間發送簡訊明細表(台灣簡訊 TWSMS)]視窗。 

 

4-5.電子郵件伺服主機設定  

 

 [使用集體發送電子郵件]，必需先設定郵件帳號含電子郵件位址、伺服器、顯示

抬頭、帳戶名稱與帳戶密碼。 

 本系統將會透過此郵件帳號密碼發送郵件。 

 電子郵件伺服主機可設定為 Gmail、Hotmail 或 Yahoo 帳號。 

 設定後，請利用“郵件發送測試”按鈕，系統會發送一封信給該電子郵件帳號。若

沒有收到測試信，代表設定不成功，請再次檢查已經設定的資料。 

 電子郵件伺服主機注意事項說明。 
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4-6.簡訊帳號設定  (台灣簡訊  TWSMS) 

 

 使用[集體發送簡訊]前，必須向[台灣簡訊]公司申請簡訊帳號。 

 使用前必先輸入“簡訊帳號”與“帳號密碼”方可正確發送。 

 發送簡訊依照發送通數，必需向[台灣簡訊]公司購買。 

5. 系統維護 (R) 

[系統維護]主要作用包含一些系統設定與維護作業，如：權限設定、資料庫拷備留底與回

復、資料匯入與匯出等。 

快捷鍵：ALT+R 

 

5-1 資料庫重整與維護  

 
 

 

 [資料庫重整與維護]可重新整理與索引檔案以提高讀取效率。 

 按一下[開始整理]來進行作業。 

 整理完成後，按一下[結束]離開資料庫重整與維護作業。 

重要事項：如有其他使用者共用資料庫，請先確定其他使用者先離開(登出)本作業系
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統。 

 

5-2 資料庫檔案拷備留底處理  

 

 

 [資料庫檔案拷備留底處理]可備份資料庫內資料，由於資料庫是多個相關聯的資料表

格所組成，因此備份資料庫時便可完整的留下所有已建立的資料。 

 可自行選擇留底位置與檔案名稱，建議以當天日期為檔案名稱以供辨識，如：

F:\WK80\20170307。預設目錄於桌面\ WK80 資料庫留底目錄\日期檔內。 

 接著按一下[開始拷備]來進行作業。 

 拷備完成後，按一下[結束]離開資料庫拷備留底作業。 

重要事項：如有其他使用者共用資料庫，請先確定其他使用者先離開(登出)本作業系統。 

 

5-3 資料庫檔案回復處理  
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 [資料庫回復作業]可回復資料庫內資料，如：電腦中毒、系統重灌、移機等，因此回

復資料庫時便可將之前有拷備留底的已建立資料。 

 可選擇載入位置與檔案名稱。 

 接著按一下[開始回復]來進行作業。 

 回復完成後，按一下[結束]離開資料庫回復作業。 

重要事項：如有其他使用者共用資料庫，請先確定其他使用者先離開(登出)本作業系統。 

重要事項：執行此功能將覆蓋原系統內資料，且無法回復，建議先執行拷備留底(參閱 5-2

資料庫拷備留底)。 
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5-4 設定登錄者密碼權限  

 

 

 [設定登錄者密碼權限]可限制人員操作軟體。 

 按一下[新增使用者]，依序建立使用者帳號、使用者姓名、設定密碼、使用期限等。

接著按一下[存入登錄檔]，未來就只有登錄者有權限進入本作業系統。 

 將游標移到一筆登錄者資料，按一下[刪除使用者]可刪除當筆使用者權限，完成後按

一下[存入登錄檔]。 

重要事項：使用期限若到期，將無法登錄系統，因此建議將系統管理員的使用期限設久些。

如 2099.01.01  
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5-5 設定各程式/功能使用權限  

 

 等級區分配合使用者權限 0~9 級，A~Z ；如不做設定全部為 0 級，表示不做權限等

級管制。所有登入的使用者都可使用全部的功能。 

 設為 0 為一般權限，1 權限的使用者可使用包含 0 與 1 的功能表單，是向下包含。

以此類推，Z 為最大權限，請依公司內部的需求先將所有的功能選項做設定。可設定

成 36 種不同的等級。 

 可單獨將員工基本資料的新增、修改、刪除設成不同的程式權碼。 

 EXCEL 檔案轉出權限鎖定。可自行設定權碼以上的方能使用該功能。 
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5-6 設定轉出  EXCEL 版本與格式  

 

 

5-7 將員工基本資料轉出 EXCEL 

 

 可將原已經紀錄的訪客基本資料，轉出 EXCEL 檔案參考。 
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5-8 由 EXCEL 檔轉入員工基本資料  

 

 [由 EXCEL 檔轉入員工資料]可整批載入員工資料。 

 按一下[選擇欲轉入的 EXCEL 檔案]選取欲載入的資料後，按一下[載入選定的 EXCEL 資

料檔]來進行資料載入。 

 下方表格會顯示可轉入的資料筆數，如確認無誤後，可按一下[執行正式轉入作業]執

行轉檔。 

重要事項：EXCEL 檔案類型需為 Microsoft Excel 5.0/95 活頁簿 (*. xls) 

 

5-9 由文字檔轉入員工打卡資料  

可由文字檔案轉入員工的打卡資料，轉入前請先選擇文字檔案型態 

a. 逗號或 TAB 分隔 

b. 日期分隔符號為 2018.01.01 或 2018/01/01 

c. 轉入的檔案資料可選擇 ◎員工編號或員工卡號+打卡日期時間  

                           ◎員工編號或員工卡號+打卡日期+時間 
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5-A 放假日/補班日資料建立  

 

 

 可建立每年放假日及補班日資料。 

 可按一下[F6 新增]建立放假/補班日期、放假/補班日說明及型態。 
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 [F7 刪除]刪除放假日或補班日。 

 [F8 存檔]將資料儲存。 

 可按[F9 還原]作資料修改。 
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5-B 基本參數資料設定  

 

 [基本參數資料設定]可設定每日上班時間、中午休息時段、每日工作時數、每週例假

日等參數資料。 

 可設定線上打卡功能，包括允許線上打卡的位置(經緯度)、允許位置誤差的半徑(公尺)

及允許的 IP 位址。 

 自動計算特休天數功能若啟動，重啟本系統員工基本資料的特休天數由“員工到職日”

+“留職停薪天數”自動計算應特休天數。 
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5-C 更改員工編號處理  

 

 

 可由本功能更改員工編號。 

 於原來員工編號選定後，可按滑鼠右鍵選擇或直接輸入編號。 

 輸入新的員工編號，確定更改後即可。原員工編號的所有資料直接轉入新的員工編號

含打卡、請假紀錄。 

 

5-D 更改員工卡號處理  

 

 

 可由本功能更改員工卡號。 

 可於原來員工編號選定後，直接輸入卡號，或可於員工編號選定後，直接輸入編號或

按滑鼠右鍵選取。. 

 輸入新的員工卡號，確定更改後即可。原員工卡號的所有資料直接轉入新的員工卡號

含打卡、請假紀錄。 
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5-X 啟動刷卡機讀取程式  

 此功能可支援刷卡機，但需搭配指定之刷卡機型號。 

 

5-Y 啟動指紋機讀取程式  

 此功能可支援指紋機，但需搭配指定之指紋機型號。 

 

5-Z 啟動臉形辨識機讀取程式  

 此功能可支援臉形辨識機，但需搭配指定之臉形辨識機型號。 

 

 

6. 關於與更新 (U) 

6-1 關於本軟體與線上更新  

 

 購買本軟體有一年線上更新的權利，可到本系統的關於本軟體與更新，按一下[檢查是

否有更新版<286>]，系統會建議是否需要更新作業程式。 

 更新完畢後須關閉本軟體並重新開啟一次，即可使用新系統。 

重要事項：如有其他使用者共用資料庫，請先確定其他使用者先離開(登出)本作業系統。 
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6-2 下載本軟體操作手冊  

 若電腦有連結網路，可直接按鈕下載 PDF 類型的操作手冊。 


