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登陆软件 
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双击桌面快捷
方式图标 

点确认 



系统初始化 
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选中 1 
2 

3 

点初始化 

系统初始化一般是期初建帐时
用到，初始化将删除人事工资
模块里的所有数据，在套帐使
用过程中请慎重用该功能 

输入当前登陆到
软件的操作员登
陆密码 



部门维护 

Http://www.rhrj.net 润衡软件 

编码不能重复，部
门名称直接输入 

选部门设置 

编码不能重复，
部门名称直接

输入 点这两个
按钮可以
增加或者
删除部门 

1 

2 



设置免税额度 
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免税额度关系到个人
所得税的计算，一定
要准确填入 



设置工资结构 
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宽度：该栏目
的字符或者数
字长度； 
传递：将当月
数值传递到下
个月，适用于
每月固定不变
的栏目 

基本项：主要在人事管理中
反映； 
辅助项：在打印工资表时用； 
工资项：工资的构成项目. 

 

直接输入，注意选中标
志勾上，表示启用栏目 



凭证设置 
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这里的设置直接关
系到工资发放凭证
及工资分配凭证的
自动生成 

对应科目：选择或
者输入帐务报表系
统中发放工资对应
的科目； 
对应工资栏目：选
择实发的工资项 

工资发放凭证的贷方
科目，一般为现金流
量科目，如现金或者
银行存款。对应工资
栏目也选实发工资 

分配科目为工资结构
中，分配科目项目 



人事管理 
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编号：不能和已有人员重复； 
姓名：直接输入； 
部门：下拉选择； 
分配科目：填入帐务报表系统中工资分配
对应的科目编码，在生成分配凭证时用到 

员工增加完毕，除编号外可
以直接在人事管理里直接修
改，编号请在工具栏的改编
号功能里进行修改 



增加计算公式 
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一般至少需独立增加4个
公式：应发工资、个人
所得税计算、扣款小计
及实发工资 



增加计算公式—基本项目相加减 
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直接输入，序号不能和
已有公式序号重复 

直接双击左边字段或
者栏目名称名添加来
源项目，计算符号直
接键入或者在下面符
号栏选择 

选择该公式计算后放到哪个工资项目 
勾上启用公式 



增加计算公式—设置个税公式 
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选择应税项目
后，将计税标
志勾上便可 



设置打印格式 
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系统内置了工资表，汇总表及工资条，
每一个表都可以自定义打印什么项目 

打印：勾上表示
该表打印相应项
目； 
整数宽：该项目
整数部分字符宽
度； 
小数宽：该项目
小数部分字符宽
度； 



工资管理—计算工资 
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空值部分输入0或者通过统一
置数一次性将空置设置为0 

填入非公式计算工
资项目后，点工具
栏的计算，便能自
动计算工资 



工资管理—打印工资表 
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选择打印时间 

选择打印的部分范围 

需要打印的可在
工资管理页面选
择打印，以工资
表为例： 
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    非常感谢您对润衡软
件的支持。软件使用过程
中如有疑问，请咨询客服
QQ：800003004，谢谢。 


