
Take5 人資
從核心模組開始
超越薪酬： 將您的 HR 團隊轉型成為業務夥伴

通過 Take5 人資 綜合解決方案，您能夠系統化組織中所有的人力資源管理流程。
這個 HCM 綜合解決方案將幫助 HR 團隊從同時管理多個薪酬系統的負擔中解脫
出來。

Take5 人資 綜合解決方案涵蓋核心人事、薪酬、休假與考勤管理，導入後能夠讓
您的 HR 團隊從重複例行的工作上釋放出來，聚焦于具有策略意義的主動工作，使
團隊升級成為整個公司的資訊中心。



核心人事
Take5 核心人事 是整個解決方案的基礎，能夠幫助企業有系
統地、集中地管理組織與員工資訊。它能跟蹤組織中每位員
工的完整生命週期，保證員工資訊從到職、轉調和晉升，到
離職，都能得到準確的維護。           

跨區域人力資源管理
•	 單一平臺全面滿足亞太跨區域人力資源管理的所有需求  

組織管理
•	 清晰呈現組織架構，對業務單位、團隊、員工和彙報關係

等資訊進行動態的視覺化展示
•	 圖形化跟蹤組織單元的不同屬性，包括員工照片、職位、

員工人數和職位空缺等
•	 用戶自訂的組織級別具有靈活的“展開和折疊”讀取功

能，適用於當前和將來組織的變化，例如地區、部門和分
支機構等

職位管理
•	 提供職位路線圖建立的框架，設計並構建完整的團隊和

接班人計畫
•	 分層顯示所需的所有職位，並跟蹤職位人數，以進行人員

和空缺分析以及招聘管理

檔案管理
•	 基於中央資料庫，所有員工的歷史和當前資訊都可隨時

維護和更新
•	 完整的雇用歷史記錄，包括職位、薪資和個人資訊的所

有變動
•	 員工親屬，包括配偶、子女和各地區個人所得稅和社會

保險計算所需的所有詳細資訊
•	 其他相關資訊，例如教育背景、專業資質、培訓和績效考

核等
•	 用戶可定義的欄位提供了極大的靈活性，以滿足系統中

非標的任何特定需求
•	 生效日控制為在將來任何日期維護更新員工資訊提供了

極大的便利

自動提醒
•	 為員工生日、試用期結束日、薪資調整和績效考核等事

項提供電子郵件和線上提醒

報告與分析
•	 視覺化儀錶盤能夠以圖表方式分析您所有的資訊，實現

對系統中所有詳細資訊的完整追溯。
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一個從招聘到離職全覆蓋的解決方案
•	 在單一資料庫中管理所有的員工資訊，涵蓋人事主資

料、薪酬、休假、考勤和其他所有模組

跨區域薪酬管理
•	 一個面向您在亞太所有業務實體的薪酬引擎
•	 國家/地區的特定範本，易於設置和導入

企業治理與管控
•	 一個通用的薪酬管理系統為所有國家和地區標準化

薪酬流程，降低溝通、勞動力和其他基礎設施的相
關成本

薪資組
•	 支持多薪資組的建立，滿足您公司薪資計算的所有特

殊要求

支持多公司多用戶管理
•	 具有多個薪資組的單一公司單一資料庫設置，支援單

一或多個國家和地區的多群組操作
•	 多公司多資料庫設置，支援每個公司彼此獨立維護 
•	 多用戶選項支援所有共用服務中心的處理要求

多個薪資幣別
•	 每個薪資組支持多個薪資幣別，以滿足區域部署 

需求
•	 支援每位員工的多幣別薪資支付

靈活的薪酬週期設計
•	 允許用戶將薪酬週期設置為每月、每半月、每週甚至

每天，以滿足多區域管理要求

多個薪酬支付週期和方式
•	 允許用戶設置多個薪酬支付批次，用於常規付款、非

週期付款、滿足新員工的特定要求與離職員工的特定
支付專案

•	 支援多種薪酬支付方式，例如銀行自動付款、現金或
支票

用戶定義的薪資計算流
•	 薪資計算邏輯設置靈活，使用者可更改或跳過部分

計算規則
•	 使用者可追溯每個計算步驟，獲得完全透明的計算 

過程

薪酬管理
Take5 薪酬管理 是一個多區域的薪資計算引擎，幫助用戶通過建立和維護自訂的薪資組、薪資專案、計算公式和順序，
滿足所有薪資要求，包括國家特定的法律和稅務要求、退休金和勞健保繳納、雜項津貼和預扣稅款。  

靈活的勞動力成本分攤
•	 具備總帳串接的功能並支援多種成本分攤方式

薪酬審計報告
•	 跟蹤員工與薪酬相關的所有資訊

法律與商業合規
•	 提供特定國家/地區的員工資訊維護表單
•	 支持稅務、社會保險計算和政府報告等法律合規 

要求

多級別安全保障
•	 多級權限控管，確保敏感資訊僅由授權人員查看或

維護

綜合報告
•	 標準化與定制化報告滿足不同運營部門與產業客戶

的具體需求，報告種類包括列表、資訊探勘報告、矩
陣列表、水晶報告、九宮格分析、法定報告和視覺化
儀錶盤

完全集成 

•	 支持與 Take5 核心人事、休假管理和考勤管理，以及
其他協力廠商應用的集成
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休假管理
對企業來說，清晰有序的休假與加班流程事關其能否最大程
度優化人力資源這一重要資產，同時也事關授權員工在工作
量增多時合理安排作息時間。 這些在 Take5 休假管理 中都
能得到滿足。

Take5 休假管理 能夠為企業梳理整個休假流程， 包括所有
休假類別的政策設置，網頁或移動端的休假申請和審核，以
及休假額度的跟蹤和計算，並與薪酬模組無縫集成。

一旦定義了所有不同的休假政策類別，並將其應用於員工錄
用或晉升時，系統將自動為每個員工分配相應的年假，病假
和所有其他休假天數。系統能夠向 HR、管理層和員工提供完
全透明的資訊，方便使用者查看所有休假類型的詳細記錄和
餘額。

多樣化的休假管理
•	 標準化跨區域休假與加班的政策與流程
•	 通過配置滿足特定員工、組織或不同國家/地區的特殊 

要求
•	 根據本地政策管理休假餘額，包括結轉、加班轉補休與

其他需求
•	 基於對公司、組織與特定員工的管理需求，設置休假申請

與審核規則
•	 年假試算，滿足企業以預算與計畫為目的的年末休假 

預測
•	 休假額度管理，包括休假到期日提醒與延期

加班管理
•	 支援基於 Take5 休假管理 的排班與考勤資料，進行複

雜工時計算
•	 加班計算結果可應用於補休與薪資支付
•	 加班類型可根據日期自動分類，如節假日、休息日或 

工作日
•	 滿足對加班期間和最長工作時間限制的靈活設定

法律合規
•	 確保休假與加班政策符合當地法律規定
•	 法律合規內容包括每週、每月的最長加班工時和最小加

班時薪等

多種訪問方式
•	 用戶能夠隨時隨地通過網頁端或移動端申請和審核休假

與加班

與薪酬模組整合
•	 休假與加班模組能夠與 Take5 薪酬管理和考勤管理全

面結合



考勤管理
Take5 考勤管理 是一款專為綜合考勤與排班管理打造的應
用軟體， 能夠幫助 HR 和操作人員做好人力規畫各方面的管
理，為工作任務所需優化人力需求規劃。

直觀便捷的系統能夠協助繁忙的主管和經理們專注於核心
業務。Take5 考勤管理 具備完善的排班管理能力，確保企業
依據工作出勤狀況支付員工薪資，尤其適用於勞力密集且工
作時間不固定的產業，如製造、餐飲、零售與物流產業。          

用戶定義的設置
•	 從多個打卡系統中獲取 ATS 資料，包括使用生物辨識技

術的系統
•	 設定工作地點和考勤地點
•	 根據產業特定的工時需要自訂輪班或排班
•	 根據地區和產業的特殊工作要求自訂工作日曆

排班計畫
•	 排班計畫的制定將基於：

	▫ 用戶預設的月數或天數
	▫ 用戶自訂的智能考勤標準
	▫ 用戶預設的加班小時數、休假類別和工作天數
	▫ 通過與 Take5 員工自助的無縫連接，對各個工作場

所人員加班或休假安排的管控

	系統集成
•	 支援通用格式資料檔案的上傳，比如 TXT，Access 或 

SQL 資料庫上傳
•	 支持用戶自訂的預設計畫，能夠將上傳的考勤資料作為

後臺工作運行
•	 與 Take5 休假管理同步接軌

法律合規
•	 在下述領域中確保法律合規：

	▫ 驗證每周、每月、每季度或每年的總工時
	▫ 根據預設的工作總時數計算加班費
	▫ 法律法規規定的工作時數

卓越運營
•	 支援考勤數據以動態視圖呈現，任何考勤異常記錄都將

透過電子郵件按照排定的發送時間傳送至 HR
•	 支援考勤資料的審查、修改和確認，確保薪酬計算的準

確性
•	 支援 HR 透過自助平台，按照不同組織和職位，查看勞動

力全域視圖
•	 支援員工透過自助平台查詢考勤、加班和排班狀況及其

歷史記錄
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Take5 People 專注於人力資源管理的數位化技術，為亞太地區的企業提供綜合的人才與薪酬解決方案，涵蓋從招募到離
職的人力資源全流程管理。應用最新一代的網路與行動應用技術，Take5 People 以跨區域、未來擴充性高和可彈性配置
的解決方案全面支援人力資源管理與法遵需求。 
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