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登入 

1. 登入 http://www.how2do.com.hk/hrms 

輸入「登入名稱」及「密碼」進入主頁。 

若未有登入名稱，請參閱「建立用戶」，以建立用戶。 

 

 

http://www.how2do.com.hk/hrms
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2. 登入後，便進入主頁面。 
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3. 若連續錯誤登入五次或以上，用戶會自動被鎖，請聯絡管理員處理。與此同

時，管理員會收到相關電郵。 

關於恢復用戶程序，請參閱「恢復用戶」。 
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4. 為加強保安，用戶登入後若閒置超過 3 分鐘，會自動登出系統。用戶須重新

登入。 
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登出 

1. 按「登出」以登出戶口 
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2. 成功登出 

 

 

 



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   9 

 

繁簡中文轉換 

1. 在首頁中選擇「繁/简」，以轉換繁體中文或簡體中文網頁。 
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建立公司用戶 

1. 在首頁按「建立用戶」。 
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2. 輸入以下資料。 

在「我同意 Openplatform Com. Ltd 的 <<服務條款>> 及 <<隱私權政策>>」

打號後，按「確定」建立用戶。 

若「管理員登入名稱」及「公司登入名稱」還未被使用，右邊會出現號，

否則會出現號。 
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3. 系統說「公司資料已建立，請登入電郵」。 

帳號必須激活才可使用，電郵會自動送到登記的電郵地址讓用戶激活。 
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4. 若不激活，戶口是無法登入的。 
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5. 電郵列出先前輸入的資料。按電郵的「連結」去激活帳號。 
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6. 激活後，系統會確定帳號已經啟用。 
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7. 成功登入系統。 
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用戶管理 

 用戶名分為四個「類別」，分別是「管理員」、「經理」、「主管」、「員工」。 

 除「員工」外，「管理員」、「經理」、「主管」均可以使用「用戶管理」。 

更改公司標誌 

功能：更改用戶的公司標誌 (只限管理員) 

1. 在主頁面選擇「用戶管理」。 
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2. 按「選擇檔案」。 
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3. 選擇好少於 2MB 的圖像檔案，按「更改圖像」。 
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4. 圖片成功更改。 
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檢視用戶 

注意：「管理員」可以檢視所有用戶資料 

 「經理」只可以檢視直屬「主管」及「員工」的用戶資料 

 「主管」只可以檢視直屬「員工」的用戶資料 

 「員工」不可以檢視所有用戶資料，包括自己 

 

1. 在主頁面選擇「用戶管理」。 

 



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   22 

 

2. 頁面詳細列出每個用戶的資料 
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3. 按「更多資訊」列出用其他資料，亦可再按「基本資訊」返回。 
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建立用戶 

注意：「管理員」可以建立所有類型的用戶 

 「經理」只可以建立「主管」及「員工」用戶 

 「主管」只可以建立「員工」用戶資料 

 「員工」不可以建立所有用戶 

 

1. 在「用戶管理」頁面，按「建立用戶」。 
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2. 輸入以下用戶資料 

 類別：用戶所屬的身份類別，分別是管理員->經理->主管->員工 

 可否批核報銷：選擇用戶是否可批核下屬報銷單，詳情請參閱「報銷」條目 
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3. 在「被批假員工」，按「設定」來展開用戶名單，以選擇可以為哪些用戶批

假。詳情請參閱「休假」。 
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4. 建立用戶完成，頁面顯示「用戶已建立」。 
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修改用戶 

注意：「管理員」可以修改所有用戶資料 

 「經理」只可以修改直屬「主管」及「員工」的用戶資料 

 「主管」只可以修改直屬「員工」的用戶資料 

 「員工」不可以修改所有用戶資料，包括自己 

 

1. 在「用戶管理」頁面，按「修改」 
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2. 除「序」及「用戶名」不能修改外，其他項目均可修改，然後按「確定修改」。 
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3. 在「被批假員工」，按「設定」來展開用戶名單，以選擇可以為哪些用戶批

假。詳情請參閱「休假」。 
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4. 按「確定修改」後，會顯示「用戶已修改」。 
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刪除用戶 

注意：用作「建立用戶」的管理員戶口不可被刪除 

1. 在「用戶管理」頁面，按「刪除」 
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2. 確定刪除用戶資料，按「確定刪除」。 
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3. 頁面顯示「用戶已刪除」，表示該用戶已刪除。 
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恢復用戶 

恢復連續錯誤登入五次的用戶。詳情請參閱「登入」。 

注意：只限「管理員」用戶才可使用。 

 

1. 若有用戶連續錯誤登入五次或以上，用戶會自動被鎖，電郵會自動寄給管理

員。管理員可從電郵連結登入系統。 
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2. 登入系統後，按「用戶管理」。 
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3. 按「恢復用戶」。 
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4. 列出用戶名單，若錯誤登入次數等於或高於 5 次，該次數會用紅色顯示及提

供「恢復」按鈕。 

在要恢復用戶的一行，按「恢復」。 
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5. 確定恢復用戶。 
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6. 顯示成功恢復用戶。 
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7. 獲恢復的用戶會收到電郵，確認用戶已被恢復。用戶可重新登入。 
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群組管理 

功能：若成員同屬一群組，當休假獲批後，電郵會自動傳送至所屬群組內的所有

成員。 

1. 在「用戶管理」頁面，按「群組管理」。 
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2. 顯示「群組管理」主頁，顯示各群組及其用戶。 
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建立群組 

1. 在「群組管理」主頁，按「建立群組」。 
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2. 輸入群組名，按「確定建立」。 

  



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   47 

 

3. 完成建立群組，顯示「群組已建立」。 
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4. 按「返回」後，看到新群組已建立。 
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修改群組 

1. 在「用戶管理」頁面，按「修改群組」。 
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2. 修改群組名，然後按「確定修改」。 
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3. 群組名完成修改，顯示「群組名已修改」。 
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4. 按「返回」後，看到群組名已更改。 
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刪除群組 

1. 在「用戶管理」頁面，按「刪除群組」。 
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2. 確定刪除群組，按「確定刪除」。同時，群組的成員也會被刪除。 
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3. 群組已完成刪除，顯示「群組已刪除」。 
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修改成員 

1. 在「用戶管理」頁面，按「修改成員」。 
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2. 可刪除群組的成員，或加入非成員到群組內，然後按「確定修改」。 

 

 



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   58 

 

3. 群組成員完成修改，顯示「群組成員已修改」。 
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4. 按「返回」後，看到群組成員已修改。 
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休假 

顯示休假 

1. 在主頁面選擇「申請休假」。 
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2. 頁面顯示各用戶申請的休假。按「更多資訊」顯示更多休假資料。 

注意：用戶只能顯示自己或被批假者的休假。黑色代表已批休假，紅色代表未批

休假。 
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3. 顯示休假其他資訊，顯示各用戶的年假總數及剩餘年假數目。 

注意：年假(包括已批及未批)才會扣數，病假則不會。 

按「基本資訊」返回休假基本資訊。 
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4. 返回休假的「基本資訊」。 

 

 



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   64 

 

5. 按「匯出至 excel」匯出休假資料至 excel 檔案。 
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6. 成功匯出 excel 檔案。 
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申請休假 

1. 在主頁面選擇「申請休假」。 
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2. 在自己名字的一行，按「新增」。 
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3. 輸入「開始日期」及「結束日期」時，月曆會自動彈出選擇日期。 
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4. 輸入休假日期及「休假類型」(年假或病假)後，按「確定新增」。 
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5. 休假已申請，批假電郵會自動寄到批核人，待批核人批准。 

注：圖中 ( ) 號內的資料應是批假者的電郵地址。 
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6. 按「返回」後，看到待批休假是紅色的。 
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批核休假 

1. 申請者申請休假後，批假者會收到電郵，清楚說誰在哪日至哪日申請年假或

病假，並可從「link」進入系統。 
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2. 登入系統後，選擇「申請休假」，在相關申請者的一行按「修改」。 
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3. 選擇相關日期，將「批核狀態」轉為「已批准」，然後按「確定修改」。 
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4. 成功批准休假，電郵會自動寄往與申請者相同「群組」的用戶。 

詳情請參閱「群組」。 

注：圖中 ( ) 號內的資料應是群組用戶的電郵地址。 
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5. 申請者及其群組的用戶均會收到電郵，確定休假已批核。 
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刪除休假 

注意： 

申請者可刪除自己已申請但未獲批的休假，但不可刪除自己已獲批的休假。 

批假者可刪除申請者的所有休假，包括未獲批及已獲批的休假。 

 

1. 在主頁面選擇「申請休假」。 
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2. 在要刪除休假用戶的一行，按「刪除」。 
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3. 確定要刪除的休假，按「提交」。 
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4. 休假成功刪除，顯示「紀錄已刪除」。 
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報銷 

設定批核報銷 

1. 按「用戶管理」。 
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2. 在「用戶管理」頁面，在其中一個用戶按「修改」。 
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3. 按「可否批核報銷」按「是」，然後按「確定修改」。 
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4. 用戶已修改完成，顯示「用戶已修改」。 
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顯示報銷項目 

1. 按「報銷」。 
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2. 頁面上部分顯示全部報銷項目。 
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3. 頁面下部分顯示全部報銷項目的港幣和人民幣總金額。 
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4. 在「顯示」選擇「已支付」或「待批」。 
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5. 顯示已支付報銷項目及其總金額。 
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6. 顯示待批報銷項目及其總金額。 
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匯出報銷至 Excel 檔案 

1. 在「匯出至 Excel」，按「此月份」或「所有月份」。 
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2. 成功輸出 Excel 檔案。 
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建立報銷 

1. 按「申請報銷」。 
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2. 輸入下列的資料，然後按「確定新增」。 

 

 



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   95 

 

3. 若認為「任務選項」的選項不合適，你可以按「新增」來輸入選項名稱，然

後按「確定」。 

 

 

 

4. 若認為「任務選項」的選項不合適，你可以按「刪除」來刪除某個選項，然

後按「確定」。 
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5. 若認為「種類選項」的選項不合適，你可以按「新增」來輸入選項名稱，然

後按「確定」。 

 

 

 

6. 若認為「種類選項」的選項不合適，你可以按「刪除」來刪除某個選項，然

後按「確定」。 
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7. 當選擇「任務選項」的某個選項，「任務」會自動填寫該選項，但亦可以自

行更改內容。 

當選擇「種類」的某個選項，「明細」會自動填寫該選項，但亦可以自行更

改內容。 

當輸入「行程」的出發地及目的地，然後按「確定行程」，「明細」會自動填

寫該行程。(也可以在「公司」打「」號，表示出發地或目的地是公司；或

在「來回」打「」號，表示行程是來回) 
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8. 報銷項目成功輸入。 
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更改報銷 

批核報銷的用戶可以更改全部報銷項目。 

非批核報銷的用戶只可以更改自己的報銷項目。 

 

1. 按報銷項目中的「更改」。 
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2. 修改下列資料，然後按「確定更改」。 

若想將報銷的狀態由「已支付」還原成「待批」，請在「狀態」選擇為「待批」，

反之亦然。 
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3. 報銷資料已更改。 
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刪除報銷 

批核報銷的用戶可以刪除全部報銷項目。 

非批核報銷的用戶只可以刪除自己的報銷項目。 

 

1. 按報銷項目的「編號」，然後按「刪除」。 
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2. 該報銷項目已刪除。 
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批核報銷 

只限設定批核報銷的用戶才使用，請參閱「建立用戶」及「修改用戶」。 

 

1. 在狀態為「待批」的報銷項目「編號」打「」號，然後按「已付」。 
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2. 狀態轉成「已支付」。 
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更改密碼 

這功能只能更改登入用戶的密碼。若更改其他用戶的密碼，請參閱「修改用戶」。 

 

1. 在主頁面按「更改密碼」。 
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2. 輸入舊密碼及新密碼，再輸入新密碼，然後按「確定修改」。 
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3. 完成更改密碼，頁面顯示「已更改密碼」。 

 

 



雲端中小企業管理使用手冊 

資訊坊科技有限公司 Openplatform Technology Co., Ltd. 2015©   109 

 

員工手冊 

1. 在主頁面選擇「員工手冊」。 
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2. 頁面下面是員工手冊內容。如更改內容，先下載 txt 檔，參照內容格式，再

將新 txt 檔(檔案必須是*_staffhdbk.txt)上載至網站。 
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3. *_staffhdbk.txt 檔案指定格式 

 

1. 前言[#][*] 

 

[#] 是用作標記第一層列點 

[*] 是用作該列點及其內容的結尾，必須標示 

 

效果： 

1. 在「目錄」以第一層列點顯示標題 

 

 

2. 提供連結連往第一層列點的標題及內容 
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1.1 目的[##] 

為方便行政部有效率地處理辦公室日常運作及讓各員工清楚瞭解公司制度，現制

訂員工手冊供各員工參閱。[*] 

1.2 修改權[##] 

公司會按工作環境及需要，隨時修改『員工手冊』。每位員工應瞭解及緊記手冊

內容。如有疑問，請向行政部查詢。[*] 

 

[##] 是用作標記第二層列點 

[*] 是用作該列點及其內容的結尾，必須標示 

 

效果： 

1. 在「目錄」以第二層列點顯示標題 

 

 

2. 提供連結連往第二層列點的標題及內容 
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4.7.1 補假計算[###] 

若助理經理級以下員工﹝*指定員工除外﹞由於工作需要，並經主管同意在星期

天或假期工作，公司會按當天的工作時間計算補假。補假天數按實際工作時間計

算，以半天為單位，不足半天作半天計算。[*] 

4.7.2 申請方法[###] 

員工需於假期工作後三個工作天內填寫「請假申請表」交主管審批，否則自動當

作補薪計算(員工亦需向行政部申報)。[*] 

 

[###] 是用作標記第三層列點 

[*] 是用作該列點及其內容的結尾，必須標示 

 

效果： 

1. 在「目錄」以第三層列點顯示標題 

 

 

2. 提供連結連往第三層列點的標題及內容 
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使用手冊 

下載本使用手冊。 

 

1. 在首頁按「下載用戶手冊」。 
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2. 或登入後在主頁按「使用手冊」。 
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3. 下載本使用手冊的 pdf 檔案。 

 

 


