
一．进入系统 

 

双击 HR.exe, 进入系统主界面。 

 

二．主界面 

主界面的主要功能项就是菜单，用户根据需要选择菜单上的模块进行操作。 

 

打开数据  — 选择并打开以前保存的数据 

保存数据 — 保存当前数据 

另存为 — 当前数据另外保存 

单据模式 — 单个员工的工资信息以单据形式呈现。 



 

单据模式 

 

表格模式  — 所有员工的工资信息以表格形式呈现。 



 

表格模式 

 

上移动  — 把表格中选中的行向上移动。此功能只能在“表格模式”和“公式模板”

中使用。 

下移动  — 把表格中选中的行向下移动。此功能只能在“表格模式”和“公式模板”

中使用。 

导出  — 把当前工资数据，以 EXCEL 文件方式导出或者用 Email 将员工的工资明细

发送到员工的邮箱。 

公式模板 — 定义工资的各个组成项目，并可以为项目制定公式进行核算。公式模板是

系统最核心的部分。工资的核算都是根据公式模板的设定进行的。 



 

公式模板 

所得/社保  — 根据国家规定录入社会保险、公积金的缴费上下限，缴费比例，

所得税的起征点和税率。方便用户根据国家规定的改变，做出相应调整。 

 

所得/社保 

导入员工  — 为了方便使用，减少初次使用的工作量，系统提供导入功能。支持



CSV 导入和 EXCEL 文件剪贴粘贴导入。 

 

员工导入 

从 CSV 文件获取 — 选中需要导入的 CSV 文件。文件格式为第一列姓名，第二列身份

证，第三列入职日期，第四列员工收取电子工资单 的邮件地址（如：吴

田,410198405025298,2011-01-01, 吴田@hotmail.com） 

 

从剪贴板获取 — 选中源文件中需要导入的内容，按复制或快捷键“Ctrl + C”，再回到

系统导入窗口，按“粘贴”或快捷键“Ctrl + V”。 

关于  — 显示系统的版本，提供激活软件功能 

 

三．定义工资项目 

名称 — 根据需要填入工资项目的名字 

公式 — 空白表示这个项目是手动录入的。也可以根据需要填写这个项目的计算公式，

系统会根据公式运算，计算该项目的值。 

备注说明 — 根据需要填入任意内容作为解释说明 

列表 — 当该项目是下拉款时，把需要列出的选项填入这个字段，每个选项值之间用都

好分割。写法如：党员,团员,少先队,无党派 

 



1.新增工资项目 

根据需要填写名称、公式、备注说明、列表这四个字段即可。当空白行录入内容后，

系统会自动增加一条空白记录。录入完毕后，按 ，保存新增的工资项目。 

2.删除工资项目 

单击需要删除的工资项的列头，如下图箭头所指处。按下键盘上的“Delete”键，

即可删除整行。 

 
删除工资项 

四．录入工资数据 

   可以通过两种方式录入工资数据，单据模式和表格模式。 

 

   单据模式 — 一张单据只显示一个员工的工资项。 

基本信息中的性别是根据填入的身份证号码由系统识别的。如不填写身份证号，则性别值为

“未知”。 

在工资信息表的字段“值”中录入工资数据。 

注意：没有设置公式的，可以录入数值。有公式的，系统自动运算填入。有列表值的，

可以下拉选择。 



 
单据模式录入 

 

表格模式 — 所有员工的工资项目都在表格中显示出来。 

注意：没设置公式的，可以录入数值。有公式的，系统自动运算填入。有列表值的，

可以下拉选择。 

五．公式使用方法 

 在“公式模板”中，自定义的工资项目可以使用公式进行计算。 

本系统的公式支持使用函数和引用变量进行运算。可以直接在字段“公式”中录入公式，

也可以单击字段“公式”上的按钮 ，通过弹出的公式编辑器进行快捷录入。 

 
 

变量分为系统内置变量以及自定义变量。 

内置变量—取自员工基本信息（黄色高亮），所得税设置（粉色高亮），社保设置（绿色高亮）。 



 
内置变量 

注意：内置的社会保险提取比列已经是比率数。 

自定义变量 — 凡是在公式模板中定义的工资项，都能作为自定义变量被其他工资项目的公

式引用。 

下图中，已经定义了基本工资、奖金这两个工资项。当为第三个工资项定义公式时，可以看

到公式编辑器里已经把“基本工资”“奖金”作为自定义变量列出，以备使用。 



 
本系统支持大部分 EXCEL 函数。关于函数的写法可以参考 EXCEL 帮助。 

这里要介绍特有函数“缴费基数范围调整”、“年终奖所得税”、“身份证转生日”、“所得税” 



 

特别函数 

缴费基数范围调整 — 通常社会保险的基数会有上限和下限。使用这个函数，系统能自动判

断，是缴费基数符合国家政策规定。用法：缴费基数范围调整（[缴费基数]）。把[ ]里的内容

换成实际变量即可。 

 

年终奖所得税 — 根据税法规定，使用所得税设置中设置的税率等，计算年终奖所得税的函

数。用法：年终奖所得税([年终奖金],[当月工资])。把[ ]里的内容换成实际变量即可。 

 

身份证转生日 — 通过身份证号码算出生日。用法：身份证转生日([身份证号])。把[ ]里的

内容换成实际变量即可。 

 

所得税 — 根据税法规定，使用所得税设置中设置的税率等，计算工资所得税的函数。用法：

所得税([应税金额])。把[ ]里的内容换成实际变量即可。 

 

六、工资单导出 

系统支持 2 种导出方式：导成 EXCEL 文件，或者通过电子邮件分发工资明细。 



 
导出 

选择“Excel”, 将弹出“另存为”窗口，把工资文件存为 Excel 文件。 

 
 

选择“Email 分发”，将弹出“邮件分发”窗口。设置后，可以把每个员工的工资明细发送到

各自邮箱(员工基本信息中录入的邮件地址)。 



 
设置完成后，点击“发送工资邮件”按钮，当所有员工都录入过 Email 信息时，工资明细发

送完毕后，系统会提示“全部邮件已发送”。 

 
邮件发送提示 

当只有部分员工录入过 Email 信息时，点击“发送工资邮件”按钮，系统会弹出提示窗口，

提醒用户不是所有员工都设置了邮件地址。 



 
 

如果要继续发送，请选“是”。系统发送邮件后会提示员工总数以及发送的邮件数。取消发

送，请选“否”。 

 
发送出的邮件，主题叫“工资明细”。邮件内容是员工基本信息&工资明细，如下图所示。 



 

发件人能从件箱的“已发送”中查看已经发出的邮件。 


