
丰富的人才管理服务经验

一个平台管理HR 六大模块

所有数据实时互通共享

8Manage 

人力资源管理平台
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8Manage 提供各种功能来满足企业对人力资源自动化管理的即时使用需求，例如电子招聘、员工信息记录、出勤

和资源使用管理、薪酬和工资单、福利计划、培训和绩效管理、在线假期管理以及员工自助功能。这些功能让企

业更有效地管理和控制人力资源。更重要的是，8Manage 提供完整的平台帮助企业管理团队学习和信息资本、结

构化协调 、规范流程和执行、以及 KPI 和承诺管理，大大提高企业核心竞争力，也为企业的长远发展创造良好的

竞争优势。总的来说，8Manage 不仅能满足企业短期的自动化需求，也能提升企业长远的人力资本竞争优势。

人力资本管理可大大提升竞争力

招聘与留住优秀人才

• 技能清单与跟踪 

• 差距分析和发展管理 

• 资源使用和绩效管理 

• 职业生涯与继任管理 

高效及可靠的人力资源流程

• 招聘和入职流程 

• 考勤, 假期与薪酬管理 

• 员工福利和培训招录流程 

• 评估和岗位变动 
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供应商

8Manage 提供未来工作策略和项目计划数据的分析平台，通过现时的人数和计划中的差

异对比，帮助您准确预测未来的企业人才需求，并作有效的招聘安排。同时，8Manage 也为

人力资源部门和其它部门提供一个简便的沟通平台，以便及时了解各部门的需求。

8Manage 帮助规划各部门的招聘，并根据部门要求管理整个审批流程。雇佣经理、人力

资源经理和招聘人员可以按计划跟踪招聘进度。所有的招聘计划都能在系统中按实际数据实时

显示，所有的相关部门也都能实时查看到精准的信息。

8Manage 帮助企业通过网上渠道和传统渠道进行招聘工作。它为各部门提供职位信息自

动发布功能，允许候选人通过 8Manage 对外的招聘网址提交简历，从而帮助各部门建立人

才简历库，方便筛选人才和安排面试。

1.  人才招聘

8Manage 提供完整的体系和信息库，支持定义、记录以及快速查询员工信息。用户不但

可以给页面添加自定义字段 ，也可以自定义全新的页面。同时，员工、部门经理和人力资源

专员可分别拥有不同的权限，实时更新或查询员工的信息。

2.  员工信息记录

筛选简历 找出合格应聘者 面试

已面试 合适 未安排 已安排 不合适

实时结果跟踪
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3.  薪酬与工资单
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8Manage 提供了一个完整体系，帮助企业管理员工的综合技能、工作量、工作效益以及

商业价值。8Manage 还可以记录员工的职业背景以及当前职位的工作职能、薪酬及职位晋升

信息，并为员工提供完整的个人成长及职业生涯规划体系。

雇佣信息管理

请假管理

利益冲突
管理

投诉管理
薪酬管理

与职位变更管理

家庭背景
信息管理

特殊事件
管理

工资条

Group                   Employee Name           Employee ID                 Base Salary           Overtime Wage           Commission

Amylo

Jeniferlee

Ericbrown

Andywong

Daizychen

Danielchen

DannyCarter

Jellywen

Billywalker

Rebeccahall

0.00

1,264.37

0.00

0.00

0.00

0.00

662.07

620.69

380.69

65.52

WS3721001

WS3721026

WS3721048

WS3721023

WS3721068

WS3721045

WS3721086

WS3721063

WS3721035

WS3721031

3,200.00

1,300.00

2,500.00

2,800.00

1,100.00

1,800.00

800.00

1,200.00

 - 

 - 

10,820.00

5,500.00

11,110.00

11,800.00

4,800.00

6,400.00

4,800.00

6,000.00

5,520.00

5,700.00

MPF Contributions
 (Employee)

541.00

275.00

555.50

590.00

0.00

320.00

0.00

300.00

276.00

285.00

基本信息    审计跟踪记录

HK SAR:2010-11-01 六 ~ 2010-11-30 二

基本信息

 行政区域:HK SAR
 周期:2010-11-01 六 ~ 2010-11-30 二
 货币:人民币
 状态:

Excel | 重新计算

未发放

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

市场部

市场部

工资结算明细表

工资条

Group                    Employee Name            Employee ID             Base Salary              Overtime Wage           Commission

Amylo

Jeniferlee

Ericbrown

Andywong

Daizychen

Danielchen

DannyCarter

Jellywen

Billywalker

Rebeccahall

0.00

1,264.37

0.00

0.00

0.00

0.00

662.07

620.69

380.69

65.52

WS3721001

WS3721026

WS3721048

WS3721023

WS3721068

WS3721045

WS3721086

WS3721063

WS3721035

WS3721031

3,200.00

1,300.00

2,500.00

2,800.00

1,100.00

1,800.00

800.00

1,200.00

 - 

 - 

10,820.00

5,500.00

11,110.00

11,800.00

4,800.00

6,400.00

4,800.00

6,000.00

5,520.00

5,700.00

MPF Contributions
 (Employee)

541.00

275.00

555.50

590.00

0.00

320.00

0.00

300.00

276.00

285.00

Microsoft Excel 

WS3721035

1
2
3
4
5
6
7
8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

文件 编辑 视图 插入 格式 工具 数据 窗口 帮助

中国大陆:2010-11-01 六 ~ 2010-11-30 二

基本信息

 行政区域:HK SAR
 周期:2010-11-01 六 ~ 2010-11-30 二

 货币:人民币

 状态: 发放未发放

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

销售部

市场部

市场部

银行文件接口

开发部

开发部

开发部

开发部

开发部

销售部

人力资源部

人力资源部

市场部

客服中心

部门             姓名        员工编码     津贴       事病旷扣    应付合计
 养老保险
个人部分

失业保险
个人部分

医疗保险
个人部分

住房公积金
个人部分

个人所得税 代扣合计 实际支付基本工资 加班工资 

WS3721029

WS3721032

WS3721091

23366001

23660092

22366004

23466005

22366012

24465130

23662017

12,000.00

8,000.00

6,500.00

5,500.00

5,500.00

4,200.00

5,000.00

3,500.00

5,400.00

4,000.00

0.00

300.00

300.00

0.00

0.00

250.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

919.54

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

12,551.72

7,380.46

6,800.00

5,500.00

5,500.00

4,450.00

5,000.00

3,500.00

5,400.00

4,000.00

117.76

117.76

117.76

117.76

117.76

117.76

117.76

117.76

117.76

117.76

0.86

0.86

0.86

0.86

0.86

0.86

0.86

0.86

0.86

0.86

45.36

45.36

45.36

45.36

45.36

45.36

45.36

45.36

45.36

45.36

250.00

250.00

250.00

250.00

250.00

250.00

250.00

250.00

250.00

250.00

1,652.55

618.30

532.90

337.90

337.90

180.40

262.90

83.60

322.90

112.90

2,066.53

1,032.28

946.88

751.88

751.88

594.38

676.88

497.58

736.88

526.88

10,485.20

6,348.18

5,853.12

4,748.12

4,748.12

3,855.62

4,323.12

3,002.42

4,663.12

3,473.12

Amylo

Jeniferlee

Ericbrown

Andywong

Daizychen

Danielchen

DannyCarter

Jellywen

BillyWalker

Rebeccahall

基本信息 审计跟踪记录

工资条

中国大陆:2011-01-01 六 ~ 2011-01-31 一

基本信息

 行政区域:中国大陆
 周期:2011-01-01 Sa ~ 2011-01-31 M
 货币:人民币
 状态:

审计跟踪记录

Excel | 重新计算

未发放

员工账目
HK SAR

名称                      代号           条目类型           值类型

Group

Employee Name

Employee ID

Base Salary

Attendance Hrs

Overtime Wage

Commission

Employment period

MPF Contributions(Employee)

A

B

C

D

F

G

J

K

L

是

是

是

是

否

是

是

否

是

Wages

Wages

Wages

Wages

Wages

Wages

Wages

Wages

Wages

Active

Active

Active

Active

Active

Active

Active

Active

Active

显示在工资条中

系统对象

系统对象

系统对象

系统对象

系统对象

计算

在工资条中输入

系统对象

计算

状态

 工资发放 | 设置

共9个工资单条目

工资单项目

工资单工资单工资单
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8Manage 系统建立了自动控制机制，允许 HCM 人员管理不同类型的薪酬，包括自定义

薪酬类型、自动计算薪酬变更幅度和关联工资单的计算。

8Manage 的工资单可以让 HCM 预设工资单样式以满足即时的使用需要，同时也提供工

资单的设置功能作为日后修改使用。如果劳动法或税收的政策改变，薪酬经理是可以改变工资

单的计算方式的。工资单设置、版本控制和审计跟踪记录等功能允许薪酬经理在可控制的设置

环境中，对各类扣除公式进行修改，其中并不需要任何 IT 人员的参与。

8Manage 提供与众不同的工时表机制来记录并跟踪员工的出勤状况，系统还可以与用户

使用的考勤机相连接，作日常出勤记录。考勤机的数据会自动被记录到 8Manage 的数据库中，

大大地减少了人为操控数据的风险。

8Manage 灵活地帮助您管理员工的工作时间和项目工作。员工的计划工作量可在资源分

配或员工个人工作台中查看。

4.  出勤和资源使用管理

8Manage 提供各类型的资源使用报表，可根据自己的需要来查看。包括：

• 资源时间和费用

• 资源分配和实际使用

• 项目群和项目资源柱状图

• 项目群和项目全职当量（FTE）分析

• 项目群和项目技能差距
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5.  培训管理
8Manage 能够记录员工的技能信息，识别员工的技能差距，并制定员工培训与发展计划。

部门经理可以使用 8Manage 为员工设定学习与成长目标，从而提高员工综合技能；还可以跟

踪员工的培训活动与学习成果，并将相关的技能信息同步更新到员工技能库中；同时，也可以

把相关的培训结果作为绩效评核的目标。

此外，8Manage 提供一个查证机制以确保培训活动妥善开展、培训结果真实可靠。一经

查证，员工的综合技能信息将更新到系统中，而培训记录则成为员工的永久记录。

借用 8Manage 的完整体系，管理者可设定员工的绩效目标，给予工作反馈并作出最后的

绩效评估。

6.  绩效管理

a3
scors:

8.2

scors:
7.5

自定义字段
与模板

好爱趣兴能技

运动

管理经验

项目管理： 年年

财务管理： 年年

行政管理： 年年

客服经验

呼叫中心工作经验： 年年

VIP客户服务经验： 是        否

精通外语

日语

德语

英语 法语

西班牙语

其它语种

音乐

喜爱程度： 极为喜爱 

感兴趣

不感兴趣 

不喜爱

其它兴趣爱好

请举例说明: 

羽毛球

篮球

游泳

网球

橄榄球 

其它

执行衡量指标

7

1

制定绩效
评估计划

建立
绩效管理目标
和衡量指标

2

选择适合的
绩效管理目标
和衡量指标

3
A

B

3a

3b

打分

不打分

是否打分？

建立目标
和权重

详述得分
规则

a1 a2

自动计算
得分

建立目标
和权重

自动跟踪
结果

b2

追踪评估结果
和其它反馈

是

否

4

b1
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在 8Manage 中，人事主管可以根据需要定义或修改假期类型。对于每一种假期类型，用

户都可以自定义其计算规则，包括假期的已分配额度与增加的额度、假期的延后规则以及基于

企业水平服务年限的假 期提前享用规则。

7.  假期管理

8Manage 绩效管理体系支持以下功能：

• 目标管理 (MBO)

• 平衡计分法 (BSC)

• 多个评审周期

• 实时的绩效反馈

由于 8Manage 的反馈机制与工作系统紧密关联，评审人与员工可以通过增量清楚查看到

实际增量与目标绩效之间的差距，从而在第一时间采取行动，提高实际增量。

• 自动化绩效评分

• 设定单个或多个评审人或 360° 评审流程

• 审批流程与查证

7

8Manage 可以设定请假流程，方便人事主管、员工和部门经理之间相互沟通。除了申请

－审批这一流程的控制与跟踪之外，系统还提供剩余假期信息、个人日历视图、个人工作代理

机制以及提醒机制，协助员工进行休假期间的工作管理。允许人事主管进行大批量操作，批量

调整假期数据。系统还提供实时的日历视图以及报表，以便人事经理和部门经理随时查看最新

的请假信息。

年 假 产 假 事 假

假病休补 伤残假
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9.  员工自助

8.  福利计划

健康 / 医疗

牙 齿

视 力

人 寿 残 疾
员工
股票
认购

退 休

8Manage 对员工的福利计划进行架构式管理，帮助处理日益复杂的福利计划。

8Manage 允许用户获取计划经理进行比较的各种福利计划的细节。福利计划的详细信息，

包括图片和小册子都会直接附在计划上。估算工具可让计划经理计算长期以来雇主和雇员的成

本，让计划经理衡量各种计划的承受能力。

8Manage 福利计划的登记组件允许计划经理记录登记的情况，并管理计划的终止与恢复。

而支付部分则允许计划经理记录缴费与福利收入的信息。8Manage 的适配框架允许用户及时

地建立新接口，实现 8Manage 和服务提供商 ( 如保险公司）的计算机系统之间相关数据的自

动同步。

8Manage 为员工提供客制化的个人工作台概览页面以及“我需留意”页面，协助员工跟

进需要采取行动的工作项。此外，8Manage 还提供电子日历给员工安排和跟进他们的工作计

划，从而督促员工使行动与工作计划保持一致。
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8Manage 为员工提供以下的自助服务：

• 工时表提交

• 报销申请

• 培训申请

• 请假申请

• 个人工作代理设定

• 设备申请

• 评审员工福利及相关信息

• 自行更新有修改权限的信息

员工 A



 8Manage HCM 

 HCM 功能清单
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功能 描述

支持搭建多层级的组织架构，按需调整结构。

允许按国家、行业、财务、IT等不同维度查看组织架构。

允许用户钻取获得部门、子部门以及员工等详细信息。

允许用户自定义雇佣类型。

允许用户自定义企业级别和职位。

允许按内部机构和职位查看现有员工总数。

支持根据项目计划按内部机构和职位汇总未来员工总数需求。

支持按内部机构和职位确定员工缺口数。

支持一个和多个职位的招聘申请。

支持提交与审批招聘申请。

支持追踪需求、申请人、面试、聘用通知、接受聘用、拒绝聘用、入职。

逾期自动提醒和上报。

如果招聘申请中勾选了“发布”复选框，系统支持把招聘职位信息发布到系统配套的对外招聘网

站上。

允许候选人访问系统配套的招聘网站来创建登录帐号、查看职位发布，创建和更新个人简历信息

并申请意向岗位。

系统会实时收集由配套网站上投递的简历信息并存放于人才库中。

人力资源部门人员和招聘经理可以从人才库中筛选合适的简历。

支持招聘经理可以利用查询条件筛选与招聘岗位匹配的简历。

支持用户安排一轮或多轮面试。

可以为面试的面试官分配不同角色。

允许面试官查看面试安排，并在线反馈面试情况，参与面试官讨论。

记录所有面试评估和最终决定信息。

背景调查
允许设置所需的调查，如学历查证、雇佣经历查证、犯罪记录查证、推荐查证、体检，并且可以

为每项调查指定一个负责人。

组织架构

雇佣类型、企业级别和职位

人员编制

招聘申请管理

发布招聘信息与应聘

人才库

面试

组织架构与人员编制

招聘管理
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允许在线设置薪酬和福利、获得审批、发送聘用通知函、跟踪接受/拒绝以及入职状态。

当候选人接受聘用以后，可以为新员工设置岗位。

支持将候选人简历和聘用通知信息转化为内部员工档案。

招聘活动跟踪
支持用户跟踪最新的招聘工作进展和结果，并呈现出招聘人数、各个招聘职位的申请人数、面试

计划数、发出和接受的聘用通知数，以及入职人数。

可以规定每个招聘申请的合计招聘中介费和合计面试费用。

可以记录所有面试出差申请、预支申请和报销申请。

可以对照每个招聘申请允许的总金额跟踪中介费和报销申请费用。

员工基本信息管理

支持记录和更新员工全面信息，包括职位信息、联系信息、技能信息、个人组织架构、查证结果

、推荐信息、职位变更、绩效考核、薪酬调整记录，和劳动合同管理等。

同时，支持上传相关附件，例如专业执照和许可证。

员工家庭信息管理 记录和管理员工家庭信息。

事件与事故管理 支持定义不同事件以及事故类型，以便登记各种事件和事故。

记录和更新员工职位变动变更情况。

允许关联影响职位变动的绩效评估。

利益冲突管理 记录员工内部或外部的利益冲突关系及其影响。

支持按系统模板导入员工基本信息。

支持将员工基本信息按系统模板导出成Excel或PDF文件。

支持定义不同的请假类型。支持根据企业级别或服务年限设置系统特定的假期分配规则和计算方

法。

支持为请假类型设置提前休假和延迟休假的规则。

允许定义不同的假期小数取舍方法。

假期计算规则版本管理 每一种假期类型可以有不同的生效版本，用户可利用不同版本的设置或调整假期生效规则。

请假申请与审批 支持在线请假申请与审批。

请假记录 支持在线管理请假记录和剩余可用假期。

请假日历 系统提供请假日历使员工可查看自己的请假情况，让经理查看所有下属的请假情况。

请假报表 支持提供各种请假报表跟踪员工请假的细节信息和汇总信息。

排班计划 系统允许用户按周期/日期进行排班计划，并支持管理三班倒排班方式。

聘用通知

招聘费用跟踪

职位变动管理

导入与导出

请假类型与计算规则

（请假引擎）

排班管理

员工档案管理

请假管理
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排班规则 系统支持设置排班频率以及方式，和指定排班人员。

加班规则 支持在制定排班计划时定义加班规则。

自动生成排班表 支持根据设置的排班规则按顺序或随机自动生成人员排班表。

考勤跟踪 支持在排班表添加假期和工作日。

工作日历
支持为值班人员以及正常班人员制定不同的工作日历制度。每种工作日历支持不同规则，包括工

作小时数、加班规则、宽放时间、旷工计算规则、加班补偿规则等。

考勤数据导入 支持按系统模板导入考勤打卡记录。

个人考勤记录 支持员工通过浏览器查看自己的出勤情况。

允许有权限的用户查询所有员工的考勤数据。

允许有权限的用户因特殊情况调整个别的出勤时间。

考勤报表 支持提供考勤综合报表跟踪员工出勤数据，包括迟到频率、早退频率和请假天数等。

福利计划建立 支持根据企业内部需求建立不同类型的福利计划。

福利计划执行
支持福利计划从规划到执行全过程管理，包括定义计划类型和生效时间、预估费用、登记可享用

的员工以及记录支付历史。

实际支付记录 支持在每个福利计划中登记每个员工和每个内部机构的实际支付或领取金额记录。

允许定义各种技能领域，每种领域中可以定义各种技能。

允许定义每个员工获得的技能。

允许某些技能每年自动增加经验级别。

支持提供查询条件查找具备特定技能的员工。

申请培训 员工可提交课堂培训或在线自学的申请，并请求审批。

安排培训 支持批量计划和执行培训安排。

跟踪培训结果 支持记录和跟踪不同类型的培训结果，例如获取的学分或等级，以及获取的证书。

培训费用 支持记录培训费用，并支持将费用关联至相关部门和培训活动成本中。

培训结果关联绩效考核 支持关联培训结果作为绩效考核KPI。

设置目标 支持按部门或岗位要求定义KPI和设计评估表。

规范化考核模板 支持针对不同内部机构和/或不同岗位设置统一的绩效考核模板。

考勤数据查询与调整

工作日历 & 考勤管理

福利管理

培训管理

绩效管理

技能记录与跟踪
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自上而下或360°测评 允许选择自上而下的评价或360°测评。

实时的客观指标 为绩效结果提客观指标信息，辅助绩效评估。

主观指标 主评估人可以邀请客户/合作伙伴/供应商和经理提供主观指标信息。

评分 允许用户自定义客观指标和主观指标的自动计分方式。

完整的评估流程
支持整个绩效评估项目的相关工作，包括从发起评估计划、按需制定目标/指标和评估表、核实信

息、评估正式启动、了解员工工作成效、确认并最终等级评定。

允许用户自定义薪酬类型，例如：工资、奖金、津贴和佣金。

允许为员工制定薪酬计划。

允许在每个薪酬计划中定义不同周期或一次性的工资、奖金、津贴和佣金。

允许在每个薪酬计划中定义支付货币和支付周期。

允许在每个薪酬项中定义支付方式（例如：工资、报销、支票）。

支持计算现金年薪。

支持计算年薪增长百分比。

支持薪酬估算，供人力资源负责人预测薪酬计划的未来支付金额。

根据薪酬计划在员工的工资单中自动计算应支付金额。

薪酬变更跟踪
系统实现每一次调薪的记录得以完整保留在员工档案中，包括调薪原因以及生效时间，以便跟踪

其薪资变动轨迹。

为不同行政区域定义不同的

工资单账套

支持为各个行政区域设置不同的工资单账套，而同一区域内也可以根据员工类型以及发放周期设

计工资单账套。

允许用户为每个工资单账套设计工资单计算公式。

支持系统提取计算公式参数的值用于计算。

根据用户设置的计算公式，系统自动计算员工的工资计算

支持按系统模板将工资单导出成Excel文件。

内部信息交流

支持内部信息交流功能：

1) 个人概览处理待处理事项；

2) 分享文档与资料；

3) 即时通讯、论坛讨论，以及查阅公告和通知。

个人信息查看
支持用户在线查看所享有的福利计划、培训安排、请假信息、面试安排与评估、绩效考核，工资

单以及个人信息与代理等。

内部申请提交与审批
支持用户提交与审批福利登记申请、请假申请，出差申请、费用报销、培训申请、设备与设施申

请以及其他自定义的公文流转。

薪酬管理

自定义工资单公式与计算规

则

工资自动计算

薪酬&工资单管理

员工自助平台
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个性化设置
支持用户自定义个人系统菜单，只显示出所需的功能模块和页面。用户可以启用快捷方式访问常

用页面。

如果客户同时购买8Manage手机功能，请详细查阅《4.0 H5 功能清单》中有关手机功能的介绍。本文档仅作为PC端8Manage功能清单参考
。对于同一功能，手机端只支持显示常用字段，而并非完全与PC端一样。
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8Manage 为企业管理提供标准产品和定制服务的最佳组合，在亚洲有超过 500 家企业正在使用我们的以下模块

（包括本地部署或 SaaS）：

8Manage PPM：项目和项目组合管理

8Manage SRM：供应商管理、电子采购和电子招标

8Manage 工时表：资源时间和成本管理

8Manage CRM：企业客户 CRM 和零售业务 CRM

8Manage ITSM：服务管理

8Manage HCM：人力资本管理

8Manage OA : 办公自动化

8Manage EDMS : 电子文档管理系统

8Manage 看板：可视化的敏捷和精益

8Manage ERP：企业全自动化

扫码关注更多

高亚科技（广州）有限公司

8Manage.cnWWW sales_gz@wisagetech.com 020-38731114


