单位网上工资申报系统操作说明书
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· 系统登录界面

    系统登录说明：用户名为单位编号，密码为默认为111111，手机验证码为手机收到的4位数字，全部填入后点击登录按钮即可。
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· 在线工资报盘
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功能说明：
    在线工资报盘功能会把单位内当年未报盘的员工信息显示出来。选择要修改的员工，单击“修改工资”按钮 如下图
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    在该页面只能修改工资一列，输入工资 确定后回到列表页，被修改的员工信息为红色。如下图。
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· 工资报盘数据导入导出
功能说明：
    导出功能是为方便用户下载本单位员工的信息Excel表，并在Excel中进行工资填报而使用的功能，下载后，只能修改工资一列，其它列不需要修改。然后用导入Excel功能将数据导入。（注意：导入的修改完工资的表除修改的工资外，一定要和导出的表数据和结构上保持一致，否则系统会拒绝导入并报错）。
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· 上报生成

1、上报数据功能说明：
    当本单位所有员工数据都修改完成后。有上报生成功能将数据报到医保中心。如下图。
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2、导出数据Excel功能说明：

   用该功能可以下载数据excel方便打印，报送时应将打印的EXCEL表盖章一并报送。
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