
 

員工檔案 

用戶可以於 b2b 系統內自行新增員工，根據員工工作性質分配權限、安排工作時間及假期。 

用戶可以為現有員工重置密碼、暫停及還原、刪除及還原、搜尋及查看員工。  

 

新增員工  

於 員工  > 員工 > 新增 

 

 員工編號  :  若員工是使用者，登入系統時，需使用員工編號作為登入。 

 預設分店  :  根據員工所屬分店來選擇分店。 如員工不屬於任何分店，例如後勤的員工，可選取旗艦店。 

 員工姓名  :  必須輸入。 

 英文全名 、中文全名 、性別、 身份證、婚姻狀況、 加入日期 :   欄位用作個人資料記錄。 

 

 

 底薪 (需擁有計算員工薪酬功能及擁有權限)：輸入員工底薪金額。 

 強積金 (需擁有計算員工薪酬功能及擁有權限)：選取方格，即需要為員工計算強積金。 

 用膳時間 (需擁有員工簽到功能)：輸入用膳時間，方便系統計算考勤。 

 用膳時間有薪 (需擁有員工簽到功能)：選取用膳時間及休息日是否有薪，方便系統計算薪酬。 

 休息日有薪 (需擁有員工薪酬功能)：選取休息日是否有薪，方便系統計算薪酬。 

 



 

 

 薪酬付款方法、 銀行名稱、 帳戶號碼 、 帳戶名稱 (需擁有計算員工薪酬功能及擁有權限)： 

輸入支付薪酬方法及銀行資料，方便為員工安排薪酬付款。 

 試用期(需擁有計算員工薪酬功能及擁有權限)：輸入試用期期間。 

 通知期限(需擁有計算員工薪酬功能及擁有權限)：輸入通知期限期，當員工離職時，方便系統計算薪酬。 

 計算年假 / 考勤 (需擁有員工假期/簽到功能)：如果此員工不需要計算年假 / 考勤，選取方格。 

在相關報告內不會顯示該員工。 

 

 
 
 員工系統身份：身份包括使用者、銷售員及美容師。一位員工可以同時擁有三個，或者一或兩個身份。 

 按照該員工的工作性質，選取方格為員工安排身份。 

 預設系統   :  選擇員工登入系統的預設語言為英文或繁體中文。員工登入系統後，可隨時轉換語言。 

 

 

 

 

 



 

 
 
 使用者權限組別：選擇使用者權限組別，分配功能權限給使用者。 

 分店及倉庫權限設定 (需擁有用戶使用店舖/倉庫之權限)：選取方格，即容許此員工為其他使用者分配 

分店及倉庫的權限。 

 分店權限/倉庫權限  (需擁有用戶使用店舖/倉庫之權限)：按<設定> 選取方格來分配分店/倉庫權限。 

如果系統內只有一間分店及倉庫，可略過設定。系統會自動分配預設分店的權限給使用者。 

 密碼：用戶可以設定登入密碼。用戶提供“登入”及“密碼”比員工，令員工可以登入系統工作。 

 

以下項目可以根據使用者的權限來設定： 

 容許查看其他員工考勤 (需擁有員工簽到功能)：如果員工擁有查看考勤報告權限，系統預設只可查看自己

記錄。選取 “是”，即員工可查看其他員工考勤記錄。 

 容許設定員工出席報告截數日 (需擁有員工簽到功能)：如果員工擁有查看考勤報告權限及選取 “是”，即員

工可為報告進行截數。 

 查看其他員工值日表權限 (需擁有員工簽到功能) ：可選取容許員工查看 “全部員工”、 “自己分店內的全部

員工” 或 “只可查看自己” 的值日表。 

 容許查看其他員工假期 (需擁有員工假期功能) ：可選取容許員工查看 “全部員工” 或“自己” 的假期 。 

 容許申請其他員工假期 (需擁有員工假期功能) : 可選取容許員工申請 “全部員工” 或“自己” 的假期 。 

 容許查看全部員工薪酬詳情 (需擁有員工薪酬功能) : 可選取容許員工查看 “全部員工” 或 “自己” 薪酬詳情。 



 

 

 容許編輯或作廢發票 : 使用者可否編輯或作廢已結算的發票，如果可以請選取 “是”。 

 容許編輯過去的工作時間：使用者可否編輯過去的工作時間，如果可以選取 “是”。 

 

 銷售員組別 ：選擇銷售員組別，系統會根據組別來計算佣金及銷售分析。 

 查看全部銷售員發票權限：如果員工同時擁有 “銷售員” 及 “使用者”身份，選取方格即容許員工可查看 

由其他銷售員所負責的發票。 

 

 美容師組別 ：選擇合適的美容師組別，系統會根據組別來計算工錢。 

 美容師部門 ：根據美容師擁有的技能來選擇部門，一位員工容許同時擁有多個部門。 

 

 工作時間  ：根據星期來預設工作時間及假期給員工。 系統會有相關報告查看員工的出席記錄。  

美容師的工作時間會反映在預約時間表內。 

按<確定> 新增員工。 

 

 



 

搜尋員工  

於 員工  > 員工 > 搜尋 

 

 

編輯員工 

於 員工   >  員工  >  選取分店  >  選取員工  > 編輯  

 

 

 

 

輸入搜尋條件，按<確定>搜尋 。 

 

 

 

 

用戶可以搜尋有效、已暫停或已刪除員工 。 

 

 

 

 

按 <編輯>，修改員工資料。 

 

 

 



 

 

為員工安排休息日及工作時間 

工作時間表會根據員工檔案內，預設的工作時間來編排。 

用戶可以按箭咀或直接選擇月份，自行更新員工工作時間及假期。 

 

於 員工   >  員工  >  選取分店  >  選取員工  >  假期/ 休息日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按 <交叉>， 取消假期。 

按<藍色加號>，在同一日增加多個假期類型。 

 

 

 

 

按 <日子> 選擇假期的類型，為員工安排假期。 

 

 

 

 

為員工安排法定假日或公眾假期。 

按<H> 系統會更改日子為 “公眾假期”的假期類型。 

再按<H>還原設定。 

 

 

 

 

按<工作時間>， 調配員工其他工作時間。 

 

 

 

 

 按 <列印> ，將時間表交給員工，方便員工查看工作記錄。 

 

 

 

 



 

 

重設使用者登入密碼 

於 員工 >  員工 > 選取分店  >  選取員工  >   密碼 

 

 
 

 
 

 

 

 
暫停/刪除員工 

 

於 員工 >  員工 > 選取分店  >  選取員工 >   暫停/刪除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可以直接輸入新密碼，或按<產隨機密碼>

由系統分配新密碼。 

 

 

 

 

按 <刪除> ，刪除員工。 

員工離職就可以刪除員工。 

已刪除員工可以<還原>。 

 

 

按<確定>儲存新密碼。 

 

 

按 <暫停> ，暫停員工。 

有時員工可能離開一段長時間，期間不能登入系統工作。

就可以暫停員工，令就算擁有正確登入及密碼的員工，都

不能登入系統工作。 

已暫停員工可轉為 <有效>。 

 

 

系統會保留已暫停/刪除的員工記錄。 



 

 

設定查看佣金報告權限 (需擁有銷售佣金計算及報告) 

於 員工  > 員工 > 選取分店  >  選取員工 > 查看佣金權限 

 

 

 

 

 

設定查看美容師權限 (需擁有工錢計算及報告) 

於 員工  > 員工 > 選取分店  >  選取員工 > 查看美容師權限 

 

 

 

 

 

 

選擇權限。 

 

 

選擇權限。 

 

 

選擇可查看員工。 

 

 

選擇可查看員工。 

 

 

按<確定> 儲存設定。 

。 

 

 

按<確定> 儲存設定。 

。 

 

 



 

 

設定假期批核人及接收電郵通知員工 

員工經系統申請假期。完成後，系統會發送電郵申請到申請員工本人、批核人及其他有關員工。 

 

設定假期批核人 

於員工 > 員工 > 選取分店 > 選取員工 > 編輯 > 批核假期及接收假期電郵通知  

 

 

 

設定接收電郵通知的員工 

於員工 >員工> 選取分店 > 選取員工 > 編輯 > 接收假期電郵通知 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按<確定>儲存。 

選擇可以批核此員工假期的批核人，按 <新增>。 

選擇接收此員工假期電郵通知的員工，按 <新增>。 

 



 

作為批核人設定可批核員工 

於員工 > 員工> 選取分店 > 選取員工 > 批核假期權限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

勾選方格，設定可供批核的員工。 

 

可輸入員工編號、員工名稱或關鍵字來搜尋員工。 

 

按 <顯示全部>，顯示全部員工。 

或按分店、身份和使用者權限組別的 <放大鏡> 篩選。 

顯示 Ivy 可以批核 Vikki 的假期申請。 

 

已勾選即表示，可供批核的員工。 



 

 

設定選取員工接受假期通知電郵權限 

於員工 >員工> 選取分店 > 選取員工 > 假期電郵通知權限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

已勾選即表示，以下員工申請假期，此員工會收到電郵通知書。 

 
顯示 Joan 假期申請 Ivy 會收到電郵通知。 

可按 <顯示全部>，輸入關鍵字或篩選，然後勾選適當的員工。 

員工假期申請 Ivy 便會收到電郵通知。 
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設定美容師的預約時間表排序 

於 員工 > 美容師 

 

 

 

於 預約 > 美容師預約表 

 

選取分店，系統會顯示分店內的所有美容師。 

用戶更改美容師於預約表排序，輸入排序，鍵盤拍 <Enter>更改。 

系統會即時更新美容師預約表排序。 

 


