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1. 不可不知的 WorkDo 

回到目錄

1.1  進階管理工具隨你選

1.2 建置使用特有性

1.3 工具相依性

1.4  一致的工具使用程序



1.1 WorkDo 最強大的就是...

滿足工作 / 協作 / 管理需求

超多進階 Do 工具任您挑

而且還持續擴充中！

回到目錄



1.1 進階管理 Do 工具隨你選

會議室。記帳

一起買。分帳

＋教育訓練

數位管理

核銷

簽呈

電子表單
簽核

客戶管理

通訊錄

顧客關係
管理

快捷門。告示牆

行事曆。快速簽核

快捷管理

人事

打卡。簽到

請假。請假 Pro

加班。排班

薪資。工時表

人力資源

管理



1.2 你一定要先了解

建置資料時的特有性

各工具皆支援手機 / 網頁版同步使用

精簡資料使用手機版輕鬆便捷

精準繁複資料適用網頁版

回到目錄



進階 Do 工具 建議用網頁版 照常用手機版 特殊性

人事 / 薪資 ● 僅於網頁版支援所有設定功能

打卡 ●
務必使用手機版完成設定

人臉辨識打卡須配合平板

簽到 / 請假 ● 手機版即可完成設定

請假 Pro ● 僅於網頁版支援所有設定功能

排班 / 工時表 ● 僅於網頁版支援所有設定功能

加班 ● 手機版即可完成設定

核銷 / 簽呈 ● 手機版即可完成設定

會議室 ● 僅於網頁版支援所有設定功能

客戶管理 / 記帳 ● 手機版即可完成設定

通訊錄 / 一起買 ● 手機版即可完成設定

1.2 工具特有性：建置資料時建議選用裝置



1.3 你一定要先了解的工具相依性

公司 / 群組 / 好友有專屬的工具箱

各自可用的工具不同

公司可用工具還有部分相依性

回到目錄



進階 Do 工具 公司 群組 好友 相依性

人事 ●

薪資 ● 需先啟用人事

打卡 / 簽到 ● 需先啟用人事

請假 / 請假 Pro ● 需先啟用人事

排班 ● 需先啟用人事

加班 ● 需先啟用人事

工時表 ● 需先啟用人事

核銷 / 簽呈 ● 需先啟用人事

客戶管理 / 會議室 ●

通訊錄 / 記帳 ● ● ●

一起買 / 分帳 ● ●

1.3 各層級都有進階 Do 工具任您挑



1.4 你一定要先有的觀念

啟用工具、設定所有人的使用權限

設定各工具的基本資料

資料正確，使用才順利

回到目錄



內容正確 !基本設定 OK權限設定 OK

1.4 自行設定符合自家規章

啟用進階工具



2. 共通功能

回到目錄

2.1  啟用工具 & 變更權限

2.2 下載使用手冊

2.3 設定工具基本值

2.4  一切從 Do 開始

2.5 在工具中建立資料

2.6  我要瀏覽資料細節

2.7  啊！不小心打錯...

2.8 貼心密技：主功能『+』申請

2.9  主管密技：主功能『快捷門』快速簽核



2.1 現在就啟用工具 & 變更成員使用權限吧！

每個工具可設定不同的使用權限

資料確實分管

使用才安心

回到目錄



公司 > Do 公司 > 群組 / 好友 > Do

公司 / 群組 / 好友
各有專屬的工具箱
後續步驟相同

2.1 我想要啟用工具 & 變更成員使用權限

01a 01b



02 管理公司工具 03 進階 > 啟用 04 變更設定

2.1 我想要啟用工具 & 變更成員使用權限



05 變更成員權限 06 點擊新權限 > 變更 07 完成

可點擊確認各權限
的成員名單

2.1 我想要啟用工具 & 變更成員使用權限



2.2 我想要下載使用手冊

每個工具可設定不同的使用權限

資料確實分管

使用更安心

回到目錄



公司 > Do 公司 > 群組 / 好友 > Do

公司 / 群組 / 好友
各有專屬的工具箱
後續步驟相同

2.2 我想要下載使用手冊

01a 01b



02 更多 03 進階 > 點擊工具介紹 04 開啟使用手冊

2.2 我想要下載使用手冊



6.5 我想要下載使用手冊 - 網頁版

01 02 03
點擊【公司設定】> 點擊【工具
箱管理】

點擊進入【進階】頁籤 > 點擊欲
下載工具之文字介紹

點擊【使用手冊】> 開始下載該

檔案



2.3 彈性支援各公司專用的設定值

各家公司專用語不盡相同

切記設定好專用的相關設定值

資料才會精準無誤

回到目錄
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啟用工具 基本設定 OK 內容正確！權限設定 OK

2.3 各工具基本設定值都可設定為公司專用語



2.4 一切從 Do 開始

公司 / 群組 / 好友

各層級有各自專用的 Do 工具

點 Do 就對了

回到目錄



2.4 選取工具就從 Do 開始

公司 > Do 公司 > 群組 / 好友 > Do 進公司 / 群組 / 好友 > Do01a 01b 01c

或 或



選取欲使用的工具 頁籤將顯示該工具名稱02 03

僅顯示
已啟用的工具

2.4 選取工具就從 Do 開始



2.5 在工具中建立資料

延續上述步驟進入欲使用的工具

點擊右下角按鍵

直接建立快速又方便

回到目錄



2.5 我要在工具中建立相關資料：以『請假-假別管理』為例

01 點擊欲使用的功能 02 右下角『+』 03 填妥資料 > 儲存

所有工具
步驟皆相同



2.6 我要瀏覽相關資料細節

瀏覽各工具中的資料與相關紀錄

步驟心法皆相同

使用介面一致超好記

回到目錄



2.6我要瀏覽相關資料：以『簽呈』為例

瀏覽自己申請的 瀏覽要簽核的 簽呈管理員瀏覽全公司的01a 01b 01c

各工具
依據您的使用權限
顯示可用功能

或 或



點擊欲瀏覽資料 顯示資料細節內容02 03

各工具步驟皆相同
只要是待簽單

還可與簽核人對談

2.6我要瀏覽相關資料：以『簽呈』為例



2.7 啊！不小心打錯、忘了附件、要簽核...

別擔心...任何情況都不用慌

點進欲編輯異動的資料內容

你想要的綜合功能通通有

回到目錄



2.7我要編輯內容：以『人事-員工檔案』為例

01 管理 > 員工檔案 02 選取欲編輯的資料 03 綜合功能鍵



04 編輯 05填妥正確資料 > 完成 06 資料正確

各工具步驟皆相同
僅已送出的待簽單

不可編輯

2.7我要編輯內容：以『人事-員工檔案』為例



2.8員工密技：一鍵開啟常用申請工具

快速打卡、送假單、發會議通知...

主功能『+』一鍵開啟常用工具

發佈資訊、送出申請更便捷

回到目錄



2.8 『+』：常用工具快速新增

01 + 新增 02 擇一點擊欲新增的 03 快速進入新增畫面



2.9主管密技：更快完成簽核

打卡 / 加班 / 請假 / 核銷 / 簽呈

主功能『快捷門』直通待簽核事項

幫你省下更多尋找簽單的時間

回到目錄



2.9 主管密技：更快完成簽核

01 快捷門 02 簽核 03 我負責的

整合各工具
所有待簽單



點擊進入單張簽單簽核 點擊批次處理鍵

可切換特定工具

或

04a 04b

2.9 主管密技：更快完成簽核



05 點擊空心圓或全選 06 確認選取資料 07 點擊簽核鍵即生效

2.9 主管密技：更快完成簽核（簽多張）



3 進階 Do 工具設定程序 & 重要功能

回到目錄

會議室簽呈核銷

加班

請假 Pro

請假

打卡人事

客戶管理

排班簽到

薪資 工時表

記帳



3.1 人事

讓你企業通訊錄帶著走

眾多工具待簽單遞送都靠它

按程序完成所需的相關設定值

回工具目錄

下載使用手冊

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW


人事

◉ 串接打卡 / 簽到 / 請假 / 請假 Pro / 薪資

排班 / 加班 / 工時表 / 核銷 / 簽呈

◉ 可設定組織架構，定義電子表單簽核流程

◉ 可管理員工人事資料、辦理到離職

◉ 可設定固定工時、排班工時及打卡時間

◉ 可建立公司內部專用行事曆，

補班 / 補假資訊一目了然

◉ 自訂代理人、指定簽核人及虛線主管

輕鬆設定、快速管理

所有團隊成員人事資料！



3.1 人事：進階 Do 工具的基石

人事設定功能 薪資 打卡 簽到 請假
請假

Pro
排班 加班 工時表 核銷 簽呈

系統設定 ● ● ● ● ● ● ●

工作時間設定 ● ● ● ●

部門編制管理 ● ● ● ● ● ● ● ●

員工別管理 ● ●

行事曆設定 ● ● ●

員工檔案設定 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

代理人設定 ● ●

簽核人設定 ● ●

排班主管設定 ● ●

專案管理 ●



a. 建立人事 / 打卡 / 簽核的整體設定

b. 建立工作時間及打卡時間

c. 建立電子表單遞送的部門編制

d. 設定請假Pro、加班適用的員工別

e. 設定行事曆補班、補假、國定假日

f. 批次匯入員工資料

3.1 人事：重要功能及程序

a. 到職 / 停職 / 離職異動

b. 員工別 / 部門異動

c. 年齡 / 離職率 / 人數統計

d. 員工清冊

設定 管理員工檔案 調閱異動紀錄及報表

a. 調整員工在職狀態

b. 管理員工檔案

僅網頁版支援此功能（操作設定功能時，建議使用網頁版）

提供系統預設值，請確認是否調整
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3.1 人事重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

部門管理好輕鬆 找同事好方便 個人資料好更新行事曆好清楚



3.2 薪資

滿足企業薪資計算需求

縮短人工計算薪資時間

一鍵發送薪資單

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuidePal/zh_TW


薪資
滿足不同規模企業薪資計算需求，
一鍵發送薪資單！

◉ 用電腦設定好薪資計算規則，用手機隨時查看自己的薪資明細

◉內建勞健保員工自付 / 雇主負擔級距、代扣所得稅級距、薪資級距

◉ 內建員工本薪、職務加給、扶養人數、勞退自提額等基本薪資

運算欄位，可自行擴充欄位、可依照範本批次匯入

◉可設定薪資科目、計薪項目及計算公式

◉ 直接串接【請假 Pro】休假時數及【加班】加班時數

◉依照計薪項目幫您算好員工薪資，可批次匯入或線上直接調整

◉進行發薪作業時，可複製前期計算內容

◉線上直接發送員工薪資明細



3.2 薪資：重要功能及程序

設定 發薪

a. 基本薪資資料

b. 設定薪資科目

c. 設定計薪公式

a. 每期薪資計算

b. 發送 / 撤銷薪資單

a. 我的薪資單

b. 員工薪資資料

c. 每期薪資總表

匯出相關紀錄

僅網頁版支援此功能
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3.2 薪資重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

電腦版發薪設定 輸入登入密碼 薪資明細每期薪資單



3.3 打卡

多元打卡模式，智慧考勤更便利！

無論手機或電腦都能輕鬆一鍵打卡

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideCcn/zh_TW


打卡
手機 / 電腦就是打卡鐘
多元打卡模式，智慧考勤更便利！

◉ WiFi / GPS 打卡 / 臉部辨識打卡

◉ 固定工時制串接【人事】上下班時間、休息時間與行事曆

◉ 輪班制員工依【排班日曆】實際排班打卡、可打休息卡

◉ 員工可自行補打卡、遲到 / 早退可申訴

◉ 部門主管即擁有簽核權限，人資可代補卡

◉ 自動統計每日 / 每月工時

◉ 可設定個人打卡提醒

◉ 可隨時調閱打卡紀錄並匯出報表



3.3 打卡：重要功能及程序

設定 打卡

a. 人事：打卡時間

b. 人事：系統設定

c. 打卡方式

（限 APP 設定）

d. 需打卡人員

a. 打卡 / 補打卡 / 申訴

b. 簽核申訴單

c. 我的打卡提醒

a. 我的月統計

b. 部門紀錄（含子部門）

c. 簽核紀錄（經手簽核的紀錄）

d. 每日統計（部門 / 公司全體紀錄）

e. 相關報表

確認相關進度 / 紀錄

僅網頁版支援此功能
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3.3 打卡重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

相關設定 簽補卡 / 申訴單 每日統計打卡 / 補卡 / 申訴



3.4 簽到

隨時拿起手機一鍵簽到 / 簽退

自動記錄停留地點及時間

輕鬆管理員工外勤簽到狀況

回工具目錄

下載使用手冊

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideCkn/zh_TW


簽到
隨時隨地多點簽到，企業外勤管理
或活動舉辦的最強神器！

◉ 手機就是多點移動記錄器，多點進出 / 移動 / 打卡最適合

◉每到一個地點都可以簽到 / 簽退並上傳照片與檔案佐證

◉ 自動統計停留時間

◉可設定夥伴簽到 / 簽退時的 GPS 有效距離

◉可隨時查閱個人、部門、所有成員的簽到地點與停留時間

◉簽到紀錄支援列表與行事曆兩種瀏覽模式

◉ 可隨時匯出簽到紀錄報表



3.4 簽到：重要功能及程序

設定 簽到

a. 有效範圍 a. 簽到 / 簽退 a. 我的紀錄

b. 部門紀錄（含子部門）

c. 公司全體紀錄

d. 相關報表

確認相關紀錄 / 報表

僅網頁版支援此功能
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3.4 簽到重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

允許誤差範圍 我的紀錄 全部紀錄簽到 / 簽退



3.5 請假

設定超簡單

線上請假，即時簽核

隨時確認出勤狀態與休假紀錄

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideLve/zh_TW


請假

◉ 適合只需單純記錄員工已請假的工時天數或輪班制公司

◉ 串接【人事】，部門主管即擁有簽核權限

◉ 支援多層簽核、自訂請假基本單位及假別名稱

◉ 申請人與簽核人可直接於假單內雙向溝通

◉ 提供休假一覽，快速檢視個人及員工出勤狀態

◉ 可隨時調閱休假紀錄或匯出相關報表

系統自動統計出缺勤，人事管理超輕鬆！



3.5 請假：重要功能及程序

設定 請假 確認相關進度 / 紀錄

a. 基本設定

b. 假別管理

a. 請假 / 取消 / 撤銷

b. 簽核假單

c. 調整假單

a. 休假一覽（當日休假人員）

b. 休假天數（個人 / 部門 / 全體統計）

c. 休假紀錄（個人 / 部門 / 全體紀錄）

d. 相關報表

僅網頁版支援此功能



61

3.5 請假重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

設定基本單位 請假 簽核單張假單設定假別
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3.5 請假重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

批次簽核 休假一覽 休假天數統計調整時數 / 天數



3.6 請假 Pro

各種假別額度、給假日、是否結轉到次年使用

通通由系統自動給假 / 計假的專業版

設定值皆於網頁版操作

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideLvs/zh_TW


請假 Pro

◉ 比【請假】功能更強大，適合繁複給假的公司

◉ 串接【人事】，員工請假時數/天數全自動計算

◉ 可自訂每月、歷年制或員工到職周年制給假

◉ 可自訂自動給假的時間、額度及適用對象

◉ 可自訂當年度未休完的假結轉至隔年特定期限使用

◉ 可自訂長假天數、是否可預支額度、需提前幾天請假

◉ 可個別調整員工的休假額度

請假系統升級版，自動給假更便利！



設定 請假

a. 整體設定

b. 假別管理

c. 調整員工休假額度

d. 隱私設定

e. 缺勤通知設定

a. 請假 / 取消 / 撤銷

b. 簽核假單

a. 休假一覽（當日休假人員）

b. 部門紀錄（含子部門）

c. 簽核紀錄（經手簽核的紀錄）

d. 員工紀錄（全體紀錄）

e. 額度異動紀錄

f. 相關報表

僅網頁版支援此功能

提供系統預設值，請確認是否調整

確認相關進度 / 紀錄

3.6 請假 Pro：重要功能及程序
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3.6 請假 Pro 重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

請假 & 可休假額度 休假一覽 調閱員工紀錄簽核假單



3.7 排班

即時排定班表好管理

線上快速查閱班表

各班表交接事項一目了然

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW


排班
排班作業化繁為簡
快速查閱管理班表！

◉ 可管理多組打卡班表和多張輪值表

◉ 各班表中可獨立管理班別及輪值成員

◉ 可一次排定單一日期或特定區間班表

◉ 班表調整完畢，可額外發出通知提醒

◉ 各班別可留言交接相關注意事項

◉ 管理員可快速檢視特定成員的班表

◉ 成員可清楚確認自己輪值的班表



3.7 排班：重要功能及程序

設定 排班

a. 排班日曆

確認班表

a. 排班工時設定

b. 設定輪值表

a. 排班日曆

b. 排班計畫報表

僅網頁版支援此功能
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3.7 排班重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

新增輪值表 排班 確認班表完成設定



3.8 加班

自訂基本單位、可換加班費或補休

申請及簽核通通雲端數位化

系統自動統計加班時數最省時

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideOts/zh_TW


加班
加班申請、時數統計快速完成
不必擔心再踩勞檢地雷！

◉ 可選擇分鐘、半小時或小時為基本單位

◉彈性設定每日、每月的加班工時上限

◉彈性自訂加班補償換補休或加班費

◉自訂加班時數是否須扣除休息時間

◉可自訂事先申請、事後申請或不限制

◉人資可代申請 / 取消 / 撤銷加班單

◉ 申請人與簽核人可於加班單內雙向溝通

◉ 依權限可隨時調閱相關紀錄報表



3.8 加班：重要功能及程序

設定 加班 確認相關進度 / 紀錄

a. 整體設定 a. 申請 / 取消 / 撤銷

b. 簽核加班單

a. 加班紀錄（個人 / 部門 / 全體紀錄）

b. 年度報表

提供系統預設值，請確認是否調整

僅網頁版支援此功能（操作設定功能時，建議使用網頁版）
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3.8 加班重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

基本設定 主管簽核 公司紀錄申請加班



3.9 工時表

專案、派工單、任務都能提報工時

更精準推估計算人力成本

多達四種報表可匯出使用

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideBts/zh_TW


工時表
專案、派工單、任務都能用
更即時精算人力成本！

◉ 彈性建立母子專案並指派負責員工

◉每日工時上限基準二選一：依人事工作時間、依自訂時數

◉員工每日可填報執行多個專案的實際工時及執行內容

◉彈性自訂是否讓系統幫員工預填每日工時

◉自訂提醒員工填報的時間，降低漏報少算的機率

◉貼心超時提醒：提醒填報加班單、請假當日加註超時原因

◉自動化統計報表隨時匯出：依專案、依員工個人

◉ 每一筆紀錄明細隨時可查可匯出：依每日、依執行內容



3.9 工時表：重要功能及程序

填報 確認統計報表

a. 整體設定

b. 專案管理

c. 自動填寫工時設定

a. 填報每日工時 a. 依專案

b. 依員工個人

c. 依每日紀錄

d. 依執行內容

僅網頁版支援此功能

設定
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3.9 工時表重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

電腦版
設定 & 報表

填報工時 編輯內容每日工時列表



3.10 核銷

數位電子簽核流程超簡化

線上申請核銷請款

落實無紙化環保概念

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideErs/zh_TW


核銷
解決紙本查找與歸檔問題
線上核銷更聰明有效率！

◉ 內建差旅 / 交通 / 誤餐 / 電信 / 一般支出等常用類別

◉ 支援自訂核銷類別

◉ 可暫存草稿或直接送出申請

◉ 可夾帶圖片或檔案等附件佐證

◉ 部門主管即擁有簽核權限

◉ 支援多層簽核、指定簽核

◉ 申請人、簽核人與會計出納可於單內雙向溝通

◉ 會計單位結算撥款一目了然



3.10 核銷：重要功能及程序

設定 申請

a. 草稿 / 申請 / 取消

b. 簽核

a. 我的核銷（個人紀錄）

b. 部門紀錄（含子部門）

c. 簽核紀錄（經手簽核的紀錄）

d. 全部紀錄（全體同仁的紀錄）

e. 報表

確認相關進度 / 紀錄

a. 核銷類別管理

僅網頁版支援此功能
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3.10 核銷重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

我的核銷 所有紀錄 會計結算簽核



3.11 簽呈

需上級主管批示核准的大小事

線上直接送簽 & 隨時調閱簽核紀錄

落實無紙化環保概念

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideRfa/zh_TW


簽呈
隨時掌握簽呈進度
行政流程有效率！

◉ 支援自訂簽呈類別

◉ 可夾帶圖片或檔案等附件佐證，

事務決行更快速

◉ 可暫存草稿或直接送出申請

◉ 部門主管即擁有簽核權限

◉ 支援多層簽核、指定簽核

◉ 發起人與簽核人可於簽呈內雙向溝通



3.11 簽呈：重要功能及程序

設定 送簽

a. 我的簽呈（個人紀錄）

b. 部門紀錄（含子部門）

c. 簽核紀錄（經手簽核的紀錄）

d. 全部紀錄（全體同仁的紀錄）

確認相關進度 / 紀錄

a. 草稿 / 申請 / 取消

b. 簽核

a. 簽呈類別管理
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3.11 簽呈重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

我的簽呈 簽核 全部紀錄待我簽核



3.12會議室

即時預約，方便管理

與『活動』串連可直接預約

網頁版支援週期性預約

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideRms/zh_TW


會議室
會議室使用狀況隨時掌握
讓空間運用效益最大化！

◉ 提前預約，不怕跑錯不怕忘記

◉ 用【活動】發會議通知、辦活動

可直接預約會議室

◉ 可設定多間會議室所在區域、名稱、容納

人數、可用設備、開放時間等基本資料

◉ 網頁版可預約週期性使用



3.12 會議室：重要功能及程序

設定 預約 確認相關紀錄

a. 區域維護

b. 管理設定

c. 會議室列表

a. 我預約的

b. 可用會議室

a. 我預約的

b. 所有預約紀錄

僅網頁版支援此功能

提供系統預設值，請確認是否調整
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3.12會議室重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

設定會議室 建『活動』時預約 所有預約直接預約



3.13 客戶管理

集中管理客戶聯絡資訊

記錄待聯絡事項不遺忘

保持良好互動最佳推手

下載使用手冊

回工具目錄

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideCrm/zh_TW


客戶管理
聯繫資料與拜訪紀錄確實填寫
完美落實客戶管理！

◉ 支援直接匯入手機通訊錄

◉ 集中管理客戶的聯絡資料

◉ 提供備忘、任務、拜訪、交易等多種聯絡

形式，快速搜尋更清楚

◉ 方便快速記錄與客戶間的通聯事項，

客戶關係維繫更簡單

◉ 直屬主管及管理員可查看相關資料，

充分掌握客戶聯繫進度



3.13 客戶管理：重要功能及程序

設定 記錄 確認相關聯絡紀錄

a. 聯絡人 a. 記錄待聯絡事項 a. 預約紀錄（未來的）

b. 所有聯絡紀錄
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3.13 客戶管理重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

建立聯絡人 確認未來預約 所有聯絡紀錄記錄待聯絡事項



3.14 記帳

設立多個共享帳戶

記錄任何收入、支出

確實掌握團隊收支狀況

回工具目錄



記帳
共享記帳內容，明細清清楚楚
快速掌握團隊收支狀況！

◉ 自訂收支類型，統計結算更清楚

◉ 彈性建立多個專用帳戶

◉ 清楚記錄帳戶間每筆轉出、轉入明細

◉ 方便清楚記錄每筆收入、支出明細

◉ 帳戶餘額及收支統計清清楚楚

◉ 推薦同步使用核銷請款



3.14 記帳：重要功能及程序

設定 記錄 統計

a. 帳戶管理

b. 分類管理

a. 收入 / 支出

b. 轉入 / 轉出

a. 我記的

b. 統計
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3.14 記帳重要功能（將依您的使用權限顯示可用功能）

帳戶統計 所有紀錄 分類統計記錄收支



建公司 / 建群組 / 邀成員 / 

工具權限…各種導入設定

公告 / 任務 / 活動 / 筆記…

基本工具如何使用？

單一進階工具使用手冊

我想了解更多

公司設定最重要的 5 個步驟

https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartSettings/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartBasicTool/zh_TW
https://portal.workdo.co/zh-hant/resourcecenter-userguide/
https://www.workdo.co/Info/InfoDomainSetup/zh_TW


Work easy,

www.workdo.co WorkDo 台灣
粉絲團

服務中心

Work smart !
WorkDo 台灣

頻道

https://www.facebook.com/WorkDoTW/
https://www.workdo.co/Info/InfoResourceCenter/zh_TW
http://www.workdo.co/
https://www.workdo.co/
https://www.facebook.com/WorkDoTW/
https://www.workdo.co/Info/InfoResourceCenter/zh_TW
https://www.youtube.com/channel/UCEbT4DODgBzhoZpWRaQFWJw/videos
https://www.youtube.com/channel/UCEbT4DODgBzhoZpWRaQFWJw/videos

