
PAY32 人事薪資系統

案例教學:從開帳到第一次發薪

跟著「大同汽車材料行」,用一位老闆、兩位員工,完整走一次:安裝 → 清零

→ 開帳 → 建員工 → 勞健保 → 請假 → 加班 → 算薪資 → 薪資條 →

銀行轉帳。

書中每一張圖都是實際操作的畫面,紅框與編號就是要點的位置與順序;每一個

金額都附上驗算,看得懂系統為什麼這樣算。

圖 1 王小明 9 月薪資明細(第 11 課)

適用版本:PAY32 v1.0(2026 年 9 月) ｜ 亞偉資訊

https://asiaware-stk.com
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案例說明:大同汽車材料行

大同汽車材料行在台中經營汽車材料批發,老闆林大同決定從 2026 年 9 月開

始用 PAY32 算薪水。公司有三個人要發薪:

工號 姓名 身分 部門 / 職稱 到職日 每月固定薪資

B001 林大同 老闆(負

責人)

管理部 / 負

責人

2020/01/01 本薪 60,000、伙食 3,000

E001 王小明 員工 業務部 / 業

務專員

2025/03/01 本薪 36,000、伙食 3,000、

職務加給 2,000、全勤

1,000

E002 陳美玲 新進員

工

管理部 / 會

計專員

2026/09/15(

月中到職)

本薪 32,000、伙食 3,000、

全勤 1,000

九月發生的事

日期 人 事件 會影響薪資的地方

9/10 王小明 事假 4 小時(家中有事) 扣事假薪資、這個月沒有全

勤獎金

9/16 王小明 平日加班 3 小時(趕出貨) 加班費

9/19(六) 王小明 休息日加班 4 小時(月底盤點) 休息日加班費(倍率較高)

9/23 陳美玲 平日加班 2 小時,選擇換補休 不發錢,累積 2 小時補休

9/24 陳美玲 病假 8 小時(感冒就醫) 病假扣半薪

9/25 王小明 特休 1 天 照常支薪、特休剩 6 天

9 月 王小明 績效獎金 3,000;9/5 預借

1,000 月底扣回

每月變動輸入

我們要完成的事

1. 第 1~2 課:安裝後先看示範資料,再「清零」轉成正式模式。

2. 第 3~7 課:開帳 —— 公司資料、部門、職稱、三個人的資料、固定薪資、

勞健保。

3. 第 8~10 課:輸入九月的請假、加班與每月變動。

4. 第 11~14 課:月底算薪資、核對、鎖定、印薪資條、產生銀行轉帳檔。

★ 建議一邊看一邊在自己的電腦上操作;數字照書中輸入,算出來的結果應該和本書

一模一樣。
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第 1 課 第一次開啟:示範模式

【情境】PAY32 剛安裝好,第一次打開。

全新安裝時,PAY32 會自動放入一套「示範資料」,讓你先熟悉畫面,登入畫面

右上角會顯示「◆示範模式」。

圖 2 登入:帳號 admin、密碼 admin((1) 帳號 (2) 密碼)

1. 帳號選 admin,密碼輸入 admin,按〔登入〕或 Enter。

2. 進入主畫面後,標題列顯示〔示範模式〕。可以隨意點看各功能。

圖 3 示範模式的主畫面

★ 示範資料只是讓你「看」的。開始輸入真正的公司資料之前,一定要先做第 2 課

的「清零」。
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第 2 課 清零:轉成正式模式

【情境】看完示範資料,準備開始建立大同汽車材料行自己的資料。

選單〔系統 → 工具 → 清零(轉正式模式)〕。畫面會列出每一張資料表是「

清零」還是「保留」:

圖 4 清零畫面:部門、員工、薪資等會清空;薪資項目、假別、投保級距、系統參數、公司

資料會保留

• 清零:部門、職稱、員工、薪資結構、投保、請假、加班、薪資等「示範用」

的資料。

• 保留:薪資項目(本薪、津貼、勞健保…)、假別、特休天數表、投保級距表

(148 筆法定級距)、系統參數 —— 這些是制度設定,清掉還要重打。

按〔執行清零〕,系統會問兩次確認:
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圖 5 第一次確認:說明會清空幾個表、幾筆資料

圖 6 最後確認:清零前會自動備份

圖 7 清零完成,備份位置也會告訴你

★ 清零只有一次機會,執行完就不能再執行。清零前系統會自動備份到資料夾的

backup\ZERO_日期_時間\。

清零完成後,請關閉 PAY32 再重新開啟,標題列的〔示範模式〕就會消失,正式

開始。
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圖 8 重新開啟後:正式模式(沒有示範模式標示)
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第 3 課 初始設定精靈與公司資料

【情境】開帳第一步:把公司名稱改成大同汽車材料行,填好統一編號與投保單位資料。

選單〔系統 → 初始設定精靈〕。精靈列出開帳要做的 11 個步驟,每一步都

會自動檢查完成了沒。點一下步驟看說明,按〔前往〕直接開始。

圖 9 初始設定精靈:(1) 點選「公司資料」(2) 按〔前往〕
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圖 10 公司資料:依序填入公司名稱、統一編號、負責人、電話、地址、勞保投保證號、健

保單位代號、扣繳單位統編

欄位 本案例輸入 說明

公司名稱 大同汽車材料行 會印在薪資條與報表上

統一編號 53218816 系統會檢查檢查碼

負責人 林大同

勞保投保證號 / 健保

單位代號

081234567 /

0612345678

依勞保局、健保署核發的號碼

扣繳單位統編 53218816 年度扣繳憑單用
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圖 11 按〔儲存〕,下方出現「已儲存公司 00000001」

回到精靈按〔重新檢查〕,第 1 步變成「● 已完成」。第 2 步「使用者與權

限」已有 admin 帳號;第 3 步「費率與系統參數」用法規預設值即可,可以打

開看一下:

圖 12 系統參數「勞保 / 就保」頁:費率與負擔比例(預設為法規值)
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第 4 課 部門與職稱

【情境】大同汽車材料行有「管理部」「業務部」兩個部門;職稱有負責人、業務專

員、會計專員。

在精靈點「部門」→〔前往〕,打開部門維護。畫面一打開就是「新增」狀態:

圖 13 部門:(1) 代號 A01 (2) 名稱 管理部 (3)〔儲存〕

1. 輸入部門代號 A01、部門名稱 管理部,按〔儲存〕。

2. 按〔新增〕,再輸入 S01 業務部,按〔儲存〕。

圖 14 兩個部門建好了
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職稱也是一樣的操作:01 負責人、02 業務專員、03 會計專員。

圖 15 三個職稱建好了

圖 16 回到精靈:公司、使用者、參數、部門、職稱、薪資項目、級距表、假別都已完成,只

剩員工相關三步
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第 5 課 建立員工資料(老闆 + 兩位員工)

【情境】把林大同、王小明、陳美玲三個人建進系統。

選單〔人事 → 新增員工〕(或工具列〔新增員工〕)。以老闆林大同為例:

圖 17 員工資料:紅框依序為 工號、姓名、身分證號、部門、職稱、到職日、銀行代碼、銀

行帳號,最後按〔儲存〕

1. 工號 B001、姓名 林大同、身分證號(系統會檢查格式與檢查碼)。

2. 性別選「M 男」,生日 1970/05/20,「已婚」開關打開。

3. 部門、職稱欄可以直接打代號:打 A01 就會帶出「A01 管理部」,打 01 帶

出「01 負責人」。

4. 到職日、年資起算日填 2020/01/01;在職狀態「1 在職」、薪制「M 月薪」

。

5. 電話、手機、銀行代碼 0040012、銀行帳號(發薪轉帳用)、戶籍地址;通訊

地址按〔同戶籍〕自動帶入。

6. 按〔儲存〕,畫面顯示「已儲存員工 B001」,並自動算出年資 6 年 8 個月。
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圖 18 老闆林大同建好了

按〔新增〕(系統會自動建議下一個工號),照同樣方式輸入另外兩位:

欄位 王小明 陳美玲

工號 / 性別 /

生日

E001 / M 男 / 1995/03/15 E002 / F 女 / 1998/11/02

部門 / 職稱 S01 業務部 / 02 業務專員 A01 管理部 / 03 會計專員

到職日 2025/03/01 2026/09/15

銀行代碼 / 帳號 0070015 / 70001234567 8120010 / 81200009876543



PAY32 案例教學:從開帳到第一次發薪 亞偉資訊

- 16 -

圖 19 三個人都建好了(左側清單)

★ 部門、職稱這類右邊有 ▼ 的欄位,打代號或名稱的一部分就會篩選;不用記得完

整代號。
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第 6 課 薪資結構:每個人每月固定領多少

【情境】三個人的固定薪資從 9 月開始適用(陳美玲從到職日 9/15 開始)。

選單〔薪資 → 員工薪資結構〕,在清單上雙擊員工,打開薪資結構:

圖 20 王小明:(1) 生效日 2026/09/01 (2) 說明 (3)~(6) 各項固定金額,最後按〔儲存〕

1. 生效日填 2026/09/01(開帳月第一天);說明寫「開帳」。

2. 在「固定項目金額」逐項輸入:本薪 36,000、伙食津貼 3,000、職務加給

2,000、全勤獎金 1,000。

3. 按〔儲存〕,下方顯示固定應發 42,000。

員工 生效日 本薪 伙食津貼 職務加給 全勤獎金 固定應發

林大同 2026/09/0

1

60,000 3,000 — — 63,000

王小明 2026/09/0

1

36,000 3,000 2,000 1,000 42,000

陳美玲 2026/09/1

5

32,000 3,000 — 1,000 36,000

圖 21 員工薪資結構清單:三個人都有了
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★ 以後調薪不要改舊金額,按〔新增調薪〕建一個新的生效日版本;以前的月份重算

時仍會用當時的金額。
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第 7 課 勞健保加保

【情境】王小明與老闆早就有加保(開帳要補登原來的加保日);陳美玲 9/15 到職當

天加保。

選單〔勞健保 → 員工投保資料〕,雙擊員工。新員工打開時,系統已依薪資結

構自動帶入建議的投保級距:

圖 22 陳美玲:生效日 2026/09/15,勞保 / 健保 / 勞退級距已自動帶入 36,300

1. 異動類別「1 加保」,生效日填到職日 2026/09/15。

2. 按〔儲存〕。下方即時顯示每月個人負擔與公司負擔。

開帳補登:舊員工的加保日

王小明 2025/03/01 就加保了。把生效日改成 2025/03/01 時,因為系統裡 

2025 年還沒有他的薪資資料,建議級距會變成 0:
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圖 23 把生效日改成以前的日期,建議級距變成 0

這時請照勞保局的投保資料直接輸入金額:勞保 42,000、健保 42,000、勞退 

42,000,再按〔儲存〕。

圖 24 王小明補登完成:個人負擔 1,701、公司負擔 8,311
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老闆的投保

林大同補登 2020/01/01 加保:勞保 45,800、健保 63,800;「就業保險」開關

關掉(雇主不參加就業保險);勞退提繳工資 0。

圖 25 老闆:就業保險關閉,勞退 0

★ 負責人(雇主)的勞健保身分與一般員工不同(例如健保雇主本人全額自付)。本書

為示範流程,負責人仍用一般員工方式計算;實際投保金額與負擔方式,請依勞保局、

健保署規定或與會計師確認。

圖 26 員工投保資料清單:三個人都加保了
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第 8 課 九月的請假

【情境】王小明 9/10 事假 4 小時、9/25 特休 1 天;陳美玲 9/24 病假 8 小時。

選單〔出勤 → 新增請假〕:

圖 27 王小明事假:(1) 員工 (2) 假別 (3) 起日 (4) 迄日 (5) 時數,最後 (6)〔儲存〕

1. 員工欄打 E001 就帶出王小明。

2. 假別選「L02 事假」;起訖日 2026/09/10;時數 4。

3. 下方即時顯示這個假別今年的額度與剩餘(事假一年 14 天)。按〔儲存〕。

圖 28 陳美玲病假 8 小時(病假一年 30 天、半薪)
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圖 29 請假清單:事假給薪 0%、病假 50%、特休 100%

★ 請假的起迄日需在同一個月;跨月請分兩筆。
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第 9 課 九月的加班

【情境】王小明 9/16 平日加班 3 小時、9/19(星期六休息日)盤點 4 小時,都領加

班費;陳美玲 9/23 平日加班 2 小時,選擇換補休。

選單〔出勤 → 新增加班〕:

圖 30 (1) 員工 (2) 日期 (3) 類別(W 平日)(4) 時數 (5) 方式(P 領加班費)(6)〔儲存〕

畫面下方直接算出預估加班費與算法:時薪 = 加班基數 41,000 ÷ 240 =

170.83;平日前 2 小時 x1.34、第 3 小時 x1.67,加權時數 4.35,加班費 743。

圖 31 休息日加班:類別選「R 休息日」,4 小時預估 1,028
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圖 32 陳美玲選「C 換補休」:不發錢,累積補休

圖 33 加班清單:本月加班費合計 1,771

圖 34 出勤 → 特休 / 補休總覽:王小明特休應有 7 天、已休 1、剩 6;陳美玲補休餘額

2 小時
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第 10 課 每月變動:獎金與借支扣回

【情境】王小明 9 月績效獎金 3,000;他 9/5 預借了 1,000,月底要從薪水扣回。

選單〔薪資 → 每月變動輸入〕,雙擊王小明:

圖 35 (1) 績效獎金 3,000 (2) 借支扣回 1,000 (3) 說明 (4)〔儲存〕

「每月變動」放的是每個月金額不同的項目(獎金、借支、其他加扣項);固定

薪資在第 6 課的薪資結構。

圖 36 每月變動清單
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第 11 課 計算九月薪資與核對

【情境】月底,出勤與變動都輸入完了,開始算薪資。

工具列〔計算薪資〕(或選單〔薪資 → 計算本月薪資〕),確認要計算

2026/09:

圖 37 確認計算(已經算過的話會以目前資料重算)

圖 38 計算完成:3 人,實發合計 120,381

圖 39 月薪資計算結果:每人應發、應扣、實發、公司負擔

在清單上雙擊任何一位,就能看到逐項明細與「計算說明」:

王小明:應發 45,771、應扣 3,384、實發 42,387
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圖 40 王小明 9 月薪資明細

項目 金額 怎麼算的

時薪 170.83 (本薪 36,000 + 伙食 3,000 + 職務加給 2,000)÷ 240

全勤獎金 0 當月有請「影響全勤」的事假,不發

加班費 1,771 平日 3h:(2x1.34 + 1x1.67) x 170.83 = 743;休息日

4h:(2x1.34 + 2x1.67) x 170.83 = 1,028

勞保費 1,050 42,000 x(普通 11.5% + 就保 1%)x 個人 20%

健保費 651 42,000 x 5.17% x 個人 30%

請假扣款 683 事假 4h x 170.83 x 100%

借支扣回 1,000 每月變動輸入

課稅所得 40,317 應發 45,771 � 伙食(免稅)3,000 � 加班費(免稅)1,771

� 請假扣款 683

陳美玲:9/15 到職,按日計薪
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圖 41 陳美玲 9 月薪資明細

項目 金額 怎麼算的

本薪 17,067 32,000 x 在職 16 天 ÷ 30

伙食津貼 1,600 3,000 x 16 ÷ 30

勞保費 484 勞保按在職天數計算(16/30)

健保費 563 健保以月計,月底在保就收整月:36,300 x 5.17% x 30%

請假扣款 583 病假 8h x 時薪 145.83 x 50%

林大同:整月
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圖 42 林大同 9 月薪資明細:應發 63,000、實發 60,957

★ 算完如果發現資料有誤,修改後再按一次〔計算薪資〕即可重算;在「鎖定」之前

可以重算任意次數。
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第 12 課 鎖定本月

【情境】老闆確認九月薪資沒問題,要把 9 月鎖住,避免之後被改動。

選單〔薪資 → 鎖定本月〕:

圖 43 鎖定確認:鎖定後該月的請假、加班、每月變動都不能再改,也不能重算

圖 44 鎖定後,計算結果標示為已鎖定

★ 真的需要修改時,用〔薪資 → 解鎖本月〕,改完重算再鎖定。

誰可以解鎖?

老闆希望只有自己(最高權限)能解鎖已鎖定的月份。到〔系統 → 設定 → 系

統參數〕的「權限」頁:
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圖 45 (1) 薪資金額權限等級 9 = 所有人都看得到金額 (2) 解鎖薪資月份權限等級 1 =

只有最高權限(01)能解鎖 (3)〔儲存〕

★ 權限等級是「數字越小權限越高」:01 最高、09 最低;9 表示所有人。設定值不

能比自己的等級高,避免把自己鎖在外面。
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第 13 課 報表與薪資條

【情境】要給老闆看薪資總表,也要把薪資條發給員工。

圖 46 報表 → 薪資明細表:依部門分組,含小計與總計

圖 47 報表 → 部門彙總

圖 48 報表 → 保費明細:個人與公司負擔

每一張報表都可用〔檔案 → 列印預覽目前清單〕列印,或〔檔案 → 匯出

Excel 目前清單〕存成 Excel。

薪資條

〔報表 → 薪資條輸出 PDF〕會把全部員工的薪資條存成一個 PDF(在程式資

料夾的 export 裡),一張 A4 印兩位,中間有裁切線;也可以用〔列印薪資條(

預覽)〕直接列印。
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圖 49 薪資條 PDF 第 1 頁
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第 14 課 銀行轉帳檔

【情境】10/5 發薪,要把轉帳資料交給銀行。

圖 50 報表 → 銀行轉帳清單:確認每個人的銀行代碼、帳號與金額

先設定公司付款帳號(只需做一次)

銀行媒體檔的第一段是「公司從哪個帳戶付款」。到〔系統 → 設定 → 系統

參數〕的「銀行轉帳」頁,填入公司付款銀行代碼與帳號,按〔儲存〕:

圖 51 (1)〔銀行轉帳〕頁籤 (2) 公司付款銀行代碼 0040012 (3) 公司付款帳號 (4)〔儲

存〕

產生轉帳檔

選單〔報表 → 產生銀行轉帳檔〕,輸入轉帳(發薪)日期 2026/10/05,按 OK:
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圖 52 輸入發薪日

圖 53 產生完成:3 筆、合計 120,381(= 實發合計),同時產生銀行媒體檔與 CSV 對照檔

★ 各銀行的媒體檔格式不同,可在同一頁的「媒體檔欄位格式」調整欄位與長度,改

成往來銀行的規格。

完成!回頭看看初始設定精靈
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圖 54 初始設定精靈:必要步驟全部完成

下個月(10 月)要做的事

1. 工具列「薪資月份」切到 2026/10。

2. 輸入 10 月的請假、加班、每月變動(獎金、借支…)。

3. 有人調薪 → 薪資結構〔新增調薪〕;有人到職 / 離職 → 員工資料與投

保資料。

4. 計算薪資 → 核對明細 → 鎖定 → 薪資條 → 銀行轉帳檔。

有任何問題,歡迎與亞偉資訊聯絡:https://asiaware-stk.com/contact
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