
 
 

值日表 

 

為員工安排休息日 

 

有些假期類型需要由員工申請(例如:年假)，而有些假期類型就會由公司安排(例如:例假)。 

 

為員工安排每個月的休息日，於員工 > 值日表 

 

 

  

 

完成設定後，假期會以紅色顯示。 

 
 

1.選取適當的月

份。 

2. 分店、使用者類型及使用者權限組別，

以作篩選條件，選取合適的員工。 

3.按日子。 

4.選取假期類型。 

 



 
 

為員工安排公眾假期/法定假期 

 

為員工安排每個月的公眾假期/法定假期。 

 

於員工 > 值日表 

 

 

按公眾假期/法定假期旁邊的 H。 

 

該員工當月的公眾假期或法定假期，就會設定為假期。 

。 

 


