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工资核算的内容

1、《打卡记录表》

2、《考勤表》

3、《消费明细表》

4、《奖惩明细表》

5、《水电费表》

6、《社保明细表》

7、《其他：餐补、厂服、借款》



工资核算的结果
结果：主表：《当月工资表》
             附表一：《当月工资条》

             附表二：《工资签收表》

关系：内容与结果之间的关系

社保表等

消费表

考勤表

奖惩表

工资表



对应的excel技术项目

1、函数法：查询函数VLOOKUP
                   逻辑函数IF
                   条件求和SUMIF等的综合应
用。

2、合并法：SQL语法与QUERY连接。

3、编辑法：各责任人共同编辑工资表。



函数法的具体应用
问题：《打卡记录表》
与《考勤表》内容相
同，形式有些差异，
两表的数据是否可以
相互引用。

方法：两表合并，使用
数据透视表工具生成
新版《考勤表》。



关于数据透视表
1、把日期和打卡时间分列

2、分别使用if函数判断迟到、漏刷卡次数。

3、使用数据透视表做成新版《考勤表》

4、新增请假、加班、迟到等辅助列。



个人消费表的核算

1、SUMIF函数简介
（1）格式：SUMIF(range,criteria,sum_range）
（2）参数：区域  是要根据条件计算的单元格区域。每个区域中的

单元格都必须是数字和名称、数组和包含数字的引用。空值和文
本值将被忽略。

   Criteria   为确定对哪些单元格相加的条件，其形式可以为数字、
表达式或文本。例如，条件可以表示为 32、"32"、">32" 或 
"apples"。

• Sum_range   为要相加的实际单元格（如果区域内的相关单元格
符合条件）。如果省略 sum_range，则当区域中的单元格符合条
件时，它们既按条件计算，也执行相加。



2、应用举例1：
                   —汇总扣除伙食费



3、应用举例2：
                   —汇总扣除社保费



加班费的核算

1、添加辅助列，平时
加班费单价；假日加
班费单价。

2、使用if函数，判断
试用期，确定加班费。

3、使用VLOOKUP函
数计算加班费。



工资数据的分析

1、横向分析：
        公司各部门工资构成比例分析

2、纵向分析
         公司各员工工资增长趋势分析

3、要素分析
         工资重要构成项目的比例分析



部门工资构成比例图



工资构成项目比例分析



培训练习与作业

1、使用sumif函数计算，销货清单中塑胶
套筒的数量之和。

2、使用数据透视表，按照发票号码汇总
销货清单中销售金额。

3、附表：销货清单


