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第5章 薪资管理



【学习目标】
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知识   
目标

能力
目标

掌握信息化软件中薪资管理模块的初始设置、工资变动、税费计提、银行
代发、工资分摊、费用计提等日常业务处理和期末业务处理相关操作。

能熟练使用用友 U8 软件进行薪资管理系统的初始设置、日常
业务处理和期末业务处理。

1 形成学生良好的学习方法。
2 形成学生稳定的操作习惯。

素养
目标



薪资管理系统初始化设置

工资项目的设置

工资项目公式设置

 薪资分摊设置及账务处理

：
 学习重点及难点



实验六 薪资管理系统设置及业务处理 P112

• 步骤 1 启用薪资管理系统 P116

• 步骤 2 建立工资账套 P117

• 步骤 3 基础信息设置 P118
• 工资项目设置 P118
• 银行设置 P119
• 建立工资类别 P119

• 步骤 4 正式人员工资类别初始设置 P119
• 打开工资类别 P119
• 设置人员档案 P120
• 选择工资项目 P121
• 设置计算公式 P121
• 设置所得税纳税基数 P121



实验六 薪资管理系统设置及业务处理 P112

• 步骤 5 正式人员工资类别日常业务 P123
• 人员变动 P123
• 输入正式人员基本工资数据 P123
• 输入正式人员工资变动数据 P124
• 数据计算与汇总 P125
• 查看个人所税 P125

• 步骤 6 正式人员工资类别工资分摊 P125
• 工资分摊类型设置 P125
• 分摊工资费用 P126



实验六 薪资管理系统设置及业务处理 P112
• 步骤 7 临时人员工资处理 P126

• 人员档案设置 P127
• 工资项目及计算公式设置 P127
• 个人所得税相关信息设置 P127
• 计件要素设置 P127
• 工序设置 P127
• 计件工价设置 P128
• 计件工资统计 P128
• 计件工资汇总处理 P129
• 工资变动处理 P129

• 步骤 8  汇总工资类别 P129

• 步骤 9  月末处理 P129



• 实验准备：引入“实验二”账套数据

• 人物： 001—陈明 (账套主管 )

• 操作日期： 2019年 9月 1日

• 地点：企业应用平台

• 任务：启用”薪资管理”和“计件工资”系统、初始设置、

日常业务处理、工资分摊及月末处理、薪资管理系统数据查

询

实验六 薪资管理系统设置及业务处理 P112



工 系 初始化 资 统

    在利用计算机处理工资业务之前，必须进行薪资管理
系统的初始设置，建立工资系统的应用环境。 

设置计算公式  

设置所得税纳税基数  

建立工资类别 

     设置人员档案  

启动薪资管理系统  

  建立工资账套 

设置工资项目  

设置银行名称  薪资系统初始
的设置内容 



     首次使用工资系统之前 ，应通过“系统管理”建立账套
，输入有关信息。在建立账套后或在企业门户中已经进行了
启用“薪资管理”系统的操作，否则，不能启动薪资系统。

步骤 1 启用薪资管理系统 P116 

启
用
薪
资
管
理
系
统



启
用
薪
资
管
理
系
统

要求：
      以账套主管陈明 ( 编号： 001)( 密码为 1) 的身份，注
册进入“ 007 阳光信息”账套企业应用平台。启用“薪资
管理”系统，启用日期为” 2019 年 9 月 1 日），同理，启
用“ PR 计件工资管理”系统。

步骤 1 启用薪资管理系统P116 
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步骤 2 建立工资账套 P117 

    在初次进入薪资管理系统后应根据企业的实际情况建立
相应的工资账套。建立工资账套的内容主要包括参数设置、
扣税设置、扣零设置、人员编码设置等。

参数设置

建立工资账套
的内容

扣零设置

扣税设置

人员编码设置



步骤 2 建立工资账套P117 

要求：
      “ 阳光信息”公司设立多个工资类别，在发放工资时从
工资中代扣个人所得税，不进行扣零处理，人员编码长度与
公共平台中的保持一致为 3位。

参
数
设
置
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步骤 2 建立工资账套 P117 

• 注意：
v 工资账套与企业核算账套是不同的概念，企业核算账套在系统管理中建立，
是针对整个 ERP 系统而言的，而工资账套只针对于用友 ERP 系统中的薪资系
统。即企业核算账套中包含工资账套。

v 如果企业中所有员工的工资发放项目相同，工资计算方法也相同，那么可以
对全部员工进行统一的工资核算，选择“单个工资类别”应用方案，否则，
则选择多个工资类别。

v 如果是多个工资类别，可以在工资账套建立完成后直接设置工资类别，也可
以以后再设置工资类别。

v 计件工资是按计件单价支付劳动报酬的一种形式。由于对计时工资和计件工
资的核算方法不同，因此，在薪资管理系统中对于企业是否存在计件工资特
别设置了确认选项。选中“是否核算计件工资”选项，系统自动在工资项目
设置中显示”计件工资“项目。



       工资数据最终由各个工资项目体现。工资项目设置即定义工资核
算所涉及的项目名称、类型、宽度等。
    
       工资管理系统中提供了一些固定的工资项目，它们是工资账中不
可缺少的，主要包括“应发合计”、“扣款合计”、“实发合计”；若
在工资建账时设置了“扣零处理”，则系统在工资项目中自动生成“本
月扣零”和“上月扣零”两个指定名称的项目：若选择了“扣税处理”
，则系统在工资项目中自动生成“代扣税”项目，这些项目不能删除和
重命名。其它项目可以根据实际需要定义或参照增加。如基本工资、奖
金等。在此设置的工资项目对于多工资类别的工资账套而言，是针对所
有工资类别所需要使用的全部工资项目，对于单工资类别而言，就是此
工资账套所使用的全部工资项目。

步骤 2 建立工资账套 P117 



步骤 3 基础信息设置P118 

（
1
）

工
资
项
目
设
置

（表 5-1 ）

工资项目名
称 

 类 
型 

长  
度 

小  
数 

增 减 项 

基本工资 数字 8 2  增项 

奖励工资 数字 8 2  增项 

交补 数字 8 2  增项 

应发合计 数字 10 2  增项 

请假扣款 数字 8 2  减项 

养老保险金 数字 8 0  减项 

扣款合计 数字 10 0  减项 

实发合计 数字 10 0  增项 

工资代扣税 数字 10 0  减项 

计税工资 数字 10 0  减项 

请假天数 数字 8 0  其他 

2

1
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步骤 3 基础信息设置P118 

（
2
）

银
行
设
置

银行编号  银行名称 个人账号定长 自动带出账号长度 

01001 工商银行中关村分理处 11 7

    当企业发放工资采用银行代发形式时，需要确定银行
名称及账号长度，发放工资的银行可以根据实际需要设置多
个。

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/05/27/11/%E5%AE%9E%E9%AA%8C6%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E8%96%AA%E8%B5%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E8%AE%BE%E7%BD%AE%E5%8F%8A%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E5%A4%84%E7%90%86/sy060302(3.2%E9%93%B6%E8%A1%8C%E8%AE%BE%E7%BD%AEP119).mp4
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步骤 3 基础信息设置 P118 

• 注意：
v  1. 银行账号长度不得为空，且不能超过 30 位。
v  2. 输入时需要自动带出的账号长度是指在输入“人员档案”的银行账号时

，从第二个人开始，系统根据用户在此定义的长度自动带出银行账号的相应
长度，可以有效提高录入的速度。



步骤 3 基础信息设置 P118 

（
3
）

建
立
工
资
类
别

要求 :

建立正式人员工资类别，选择“全部部门”，启用日期：2019年9月1日

建立临时人员工资类别，选择“制造中心及下属一车间、二车间”
，启用日期：2019年9月1日
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薪资管理系统的各工资类别中
的人员档案一定是来自于在企
业应用平台基础档案设置中设
置的人员档案。企业应用平台
中设置的人员档案是企业全部
职工信息，薪资管理系统中的
人员档案是需要进行工资发放
和管理的人员，它们之间是包
含关系。

人员档案的设置用于登
记工资发放人员的姓
名、职工编号、所在部
门、人员类别等信息，
此外人员的增减变动都
必须先在本功能中处
理。
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表 5-2  正式人员档案 

人员
编号 

人员

姓名 
部门名称 人员类别 账号 中方人员 是否计税 

核算计

件工资 

101 肖剑 总经理办公室 企业管理人员 20190010001 是 是 否

102 陈明 财务部 企业管理人员 20190010002 是 是 否

103 王晶 财务部 企业管理人员 20190010003 是 是 否

104 马方 财务部 企业管理人员 20190010004 是 是 否

201 王丽 销售部 销售人员 20190010005 是 是 否

202 孙健 销售部 销售人员 20190010006 是 是 否

211 白雪 采购部 销售人员 20190010007 是 是 否

212 李平 采购部 销售人员 20190010008 是 是 否

301 周月 一车间 车产管理人员 20190010009 是 是 否

302 孟强 一车间 生产人员 20190010010 是 是 否



     工资系统项目选择及排列顺序见下表，目的：形成工资
表、工资单上面的项目和顺序。
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工资项目名称 

基本工资 

奖励工资 

交补 

应发合计

 养老保险金

 请假扣款

工资代扣税

扣款合计

实发合计

计税工资 

请假天数 
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      设置计算公式即定义工资项目之间的运算关系，计算公

式设置的正确与否关系到工资核算的最终结果。定义公式可

以通过选择工资项目、运算符、关系符、函数等组合完成。
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步骤 4
正式人员工资类别设置
P119 

设
置
计
算
公
式

工资项目 定义公式

请假扣款 请假天数 *50
养老保险金 基本工资 *0.08
交补 iff( 人员类别 =” 企业管理人员“ or 人员类别 =”车间

管理人员“ ,300,100)
计税工资 基本工资 + 奖励工资 - 养老保险金 - 请假扣款

表 5-3  计算公式

空一格 空一格

请假扣款公式：表示按请假天数一天扣 50元。
交补公式含义 : 表示人员类别是企业管理人员和车间管理人员的交通补贴
是 300元，其他类别人员是 100元。
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步骤 4
正式人员工资类别设置
P119 

设
置
所
得
税
纳
税
基
数

      将个人所得税申报表中“收入额合计”项所对应的工资

项目为设为“计税工资”。
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日常业务  

工资变动
扣缴个人所得税
工资分摊 

月末处理 



     人员变动情况：

     因业务需要，采购部新招聘一名员工李力（人员编号

213 ），其基本工资为 2000元，无奖励工资，代发工资银

行账号为 20190010011 。

步骤 5
正式人员工资类别日常业务
P123 

人
员
变
动
设
置 操作要点提示，分 2 步：

①执行“企业应用平台—基础设置—基础档案—机构人员—人员档案”，新增李力人员资料。
②“薪资管理系统—设置—人员档案—批增，新境李力用于发放工资的档案信息。
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9 月初正式人员工资情况

步骤 5
正式人员工资类别日常业务
P123 

输
入
基
本
工
资
数
据

表 5-7  正式人员工资表 

姓名 基本工资 奖励工资

肖剑 8000.00 800.00

陈明 5000.00 500.00

王晶 3000.00 500.00

马方 4000.00 500.00

王丽 5500.00 400.00

孙健 4000.00 400.00

白雪 4000.00 300.00

李平 3000.00 200.00

周月 4500.00 400.00

孟强 3500.00 300.00
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步骤 5
正式人员工资类别日常业务
P123 

输
入
工
资
变
动
数
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     工资变动情况：

     考勤情况：王丽请假 2天；白雪请假 1天。

     人员变动情况：因业务需要，采购部新招聘一名员工李力（编号 213 ）

，其基本工资 2000元，无奖励工资，代发工资银行账号为

20190010011 。

     发放奖金情况：因去年销售部推广产品业绩较好，每人增加奖励工资

500元。
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     工资发生了变动时，必须重新计算工资表数据，

以保证正确性。

步骤 5
正式人员工资类别日常业务
P123 

数
据
计
算
与
汇
总
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     业务处理—扣缴所得税—查看“北京扣缴个人所得税报表”
。

步骤 5
正式人员工资类别日常业务
P123 

查
看
个
人
所
得
税

    个人所得税是根据《中华人民共和国个人所得税法》
对个人所得征收的一种税。手工情况下，每个月财务部门都
要对超过扣除基数金额的部分进行计算纳税申报，系统提供
申报只对工资薪金所得征收所得税。

    鉴于许多企、事业单位计算职工个人所得税的工作量
较大，系统中提供了个人所得税自动计算功能，用户只需要
定义所得税率并设置扣税基数就可以由系统自动计算个人所
得税，减轻了用户的工作负担，提高了工作效率。

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/05/27/11/%E5%AE%9E%E9%AA%8C6%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E8%96%AA%E8%B5%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E8%AE%BE%E7%BD%AE%E5%8F%8A%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E5%A4%84%E7%90%86/sy060505(5.5%E6%AD%A3%E5%BC%8F%E4%BA%BA%E5%91%98%E5%B7%A5%E8%B5%84%E6%97%A5%E5%B8%B8%E4%B8%9A%E5%8A%A1-%E6%9F%A5%E7%9C%8B%E4%B8%AA%E4%BA%BA%E6%89%80%E5%BE%97%E7%A8%8EP125).mp4
file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/05/27/11/%E5%AE%9E%E9%AA%8C6%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E8%96%AA%E8%B5%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E8%AE%BE%E7%BD%AE%E5%8F%8A%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E5%A4%84%E7%90%86/sy060505(5.5%E6%AD%A3%E5%BC%8F%E4%BA%BA%E5%91%98%E5%B7%A5%E8%B5%84%E6%97%A5%E5%B8%B8%E4%B8%9A%E5%8A%A1-%E6%9F%A5%E7%9C%8B%E4%B8%AA%E4%BA%BA%E6%89%80%E5%BE%97%E7%A8%8EP125).mp4


个人所得税
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个
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得
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随堂练习 1:1 个月内工资分次发放的计税

职工刘某 2020 年 3 月 15 日取得上半个月工资 3000元， 3 月

31 日取得下半个月工资 3000元，当月共计工资 6000元，请问

是否代扣个税？



个
人
所
得
税

随堂练习 1:1 个月内工资分次发放的计税

职工刘某 2020 年 3 月 15 日取得上半个月工资 3000元， 3
月 31 日取得下半个月工资 3000元，当月共计工资 6000元
，请问是否代扣个税？

解析：刘某应纳个税 =（ 3000+3000-5000 ） *3%=30元

提醒：个人所得税是按月计征的，这与分多次发放没有关系
，都需要合并计算征收个税。



步骤 5
正式人员工资类别日常业务
P123 

    1. 第一次使用薪资系统必须将所有人员的基本工资数据录入系统。工
资数据可以在录入人员档案时直接录入，需要计算的内容再在此功能中进
行计算。也可以在工资变动功能中录入，当工资数据发生变动时应在此录
入。
    2.如果工资数据变化较大可以使用替换功能进行替换。
    3.在修改了某些数据，重新设置了计算公式，进行了数据替换或在个
人所得税中执行了自动扣税等操作后，必须调用“计算”和“汇总”功能
对个人工资数据重新计算，以保证数据正确。
    4.如果对工资数据只进行了“计算”的操作，而未进行“汇总”操
作，则退出时系统提示“数据发生变动后尚未进行汇总，是否进行汇
总？”，如果需要汇总则单击【是】按钮；否则，单击【否】按钮即可。

提 示
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步骤 6 正式人员类别工资分摊P125 

工
资
分
摊
类
型
设
置

    在初次使用工资系统时应先进行工资分摊的设置。所有
与工资相关的费用及基金均需建立相应的分摊类型名称及分
摊比例。

 

应付工资总额=工资项目“应发合计”

工会经费 =应付工资总额×2%

职工教育经费 =应付工资总额×1.5%
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步骤 6 正式人员类别工资分摊 P125 

工
资
分
摊
类
型
设
置

部门
应付工资 工会经费 (2%) 职工教育经费 (1.5%)

借方科目 贷方科目 借方科目 贷方科目 借方科目 贷方科目

总经理
办公室
、财务
部、采
购部

企业管
理人员 660201 221101 660207 221103 660207

 

221104

销售部
销售
人员 6601 221101 660207 221103 660207 221104

一车间
、二车
间

车间管
理人员

510101 221101 660207 221103 660207 221104

生产
人员

500102 221101 660207 221103 660207 221104

工资分摊
表 5-9  正式人员工资分摊 



步骤 6 正式人员类别工资分摊P126 

分
摊
工
资
费
用

      工资分摊是指当月发生的工资费用进行工资总额的计算
、分配及各种经费的计提，并制作自动转账凭证，传递到总
账系统。
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     略，参照“步骤 6正式人员类别工资处理”

步骤 7 临时人员工资处理 P126 



步骤 8 汇总工资类别P129 

汇
总
工
资
类
别
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       月末处理是将当月数据经过处理后结转到下个月份。
每月工资数据处理完毕后均可进行月末结转。由于在工资项
目中，有的项目是变动的，即每月的数据均不相同，在每月
工资处理时，均需将其数据清为“ 0” ，而后输入当月的数
据，此类项目即为清零项目。

步骤 8 月末处理 P129 步骤 9

月
末
处
理



    1. 月末结转只有在会计年度的 1 月至 11 月进行。

    2. 如果处理多个工资类别，则应打开工资类别，分别进行月末结算

。

    3. 如果本月工资数据未汇总，系统将不允许进行月末结转。

    4. 进行月末处理后，当月数据将不再允许变动。

    5. 月末处理功能只有主管人员才能执行。

月末处理 P129 步骤 9

月
末
处
理
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