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SOP 流程

HCM
•簽核單據抽單作業(已送出簽核，但尚未簽核結案時使用)

HCM
•簽核單據銷單作業(已送出簽核，且已簽核結案時使用)
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一、簽核單據抽單作業
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單據抽單作業
a) 說明:此功能用於各種表單申請錯誤，已送出簽核，但尚未簽核結案時使用

b) 考勤 點選B4出勤報表 B4.9.簽核單據抽單作業

備註:請依照考勤月結公告為主，逾時則無法再做抽單作業!!!
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單據抽單作業
c) 依需求於功能項目選擇的申請單後，點選查詢

備註:請依照考勤月結公告為主，逾時則無法再做抽單作業!!!
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單據抽單作業
d) 選擇要抽單的單據，並說明抽單事由後，按下抽單，則完成抽單作業

備註:請依照考勤月結公告為主，逾時則無法再做抽單作業!!!
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單據抽單作業-查詢
e) 已完成抽單的單據，可透過B4.9.查詢抽單單據的紀錄
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二、簽核單據銷單作業
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單據銷單作業
a) 說明:此功能用於各種表單申請錯誤，已送出簽核，且已簽核結案時使用

b) 考勤 點選B4出勤報表 B4.8.簽核單據銷單作業

備註:請依照考勤月結公告為主，逾時則無法再做銷單作業!!!
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單據銷單作業
c) 依需求於功能項目選擇您的申請單後，點選查詢

備註:請依照考勤月結公告為主，逾時則無法再做銷單作業!!!
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單據銷單作業
d) 選擇您要銷單的單據，並說明銷單事由後，按下抽單，則完成刪單作業

備註:請依照考勤月結公告為主，逾時則無法再做銷單作業!!!
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單據銷單作業-查詢
e) 已完成銷單的單據，可透過B4.8.查詢銷單單據的紀錄
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Thank You


	投影片 1: HCM_申請單據抽、銷單作業
	投影片 2: SOP 流程
	投影片 3: 一、簽核單據抽單作業
	投影片 4: 單據抽單作業
	投影片 5: 單據抽單作業
	投影片 6: 單據抽單作業
	投影片 7: 單據抽單作業-查詢
	投影片 8: 二、簽核單據銷單作業
	投影片 9: 單據銷單作業
	投影片 10: 單據銷單作業
	投影片 11: 單據銷單作業
	投影片 12: 單據銷單作業-查詢
	投影片 13

