
 

 

 

产品设计 方案设计 工艺设计 

 
√ 

 

 

 

数字经济学院 

毕 业 设 计 
 

 

 

 

 

 

 

题目：长沙市博美服饰有限公司基于 Excel 的薪酬管理设计 

 

 

 

 

 

指导教师       胡若凡        

学生姓名        李愿         

学生学号    010425190817     

专业名称    大数据与会计     

班级名称       G32203        

 

2025 年 5 月 



 

 

 

毕业设计真实性承诺及指导教师声明 

本人郑重声明：所提交的毕业设计是本人在指导教师的指导下，独

立进行研究工作所取得的成果，内容真实可靠，不存在抄袭、造假等学

术不端行为。除文中已经注明引用的内容外，本设计不含其他个人或集

体已经发表或撰写过的研究成果。对本文的研究做出重要贡献的个人和

集体，均已在文中以明确方式标明。如被发现设计中存在抄袭、造假等

学术不端行为，本人愿承担相应的法律责任和一切后果。 

 

学生(签名)：            日  期：             

 

 

 

指导教师关于学生毕业设计真实性审核的声明 

本人郑重声明：已经对学生毕业设计所涉及的内容进行严格审核，

确定其成果均由学生在本人指导下取得，对他人成果的引用已经明确注

明，不存在抄袭等学术不端行为。 

 

     指导教师（签名）：             日  期：                 

 
 

 

（注:本页学生和指导教师须亲笔签名。）



 

 

目 录 

一、公司简介 .............................................. 1 

二、需求分析 .............................................. 1 

三、长沙市博美服饰有限公司薪酬管理的 EXCEL 表格设计 ......... 1 

（一）职工基本信息登记表设计 ............................ 2 

（二）职工基本工资构成表设计 ............................ 4 

（三）职工考勤表设计 .................................... 5 

（四）职工绩效奖金计算表设计 ............................ 7 

（五）四险一金缴纳明细表设计 ............................ 8 

四、职工工资结算表设计与数据汇总 .......................... 10 

五、工资条的生成与打印 .................................... 11 

参考资料 ................................................. 13 



长沙市博美服饰有限公司基于 Excel的薪酬管理设计 

 1 

长沙市博美服饰有限公司基于 Excel 的薪酬管理设计 

一、公司简介 

长沙市博美服饰有限公司成立于 2024 年 08 月 20 日，位于湖南省长沙市宁乡

高新技术产业园区金水东路 038 号，企业注册资本为 50 万元人民币，法定代表人

为李美英。经营范围包括：服装制造；服装辅料制造；服装辅料销售；服装、服饰

检验、整理服务；服装服饰批发；服装服饰零售；针纺织品及原料销售；专业设计

服务；互联网销售等。 

二、需求分析 

长沙市博美服饰有限公司的组织结构包括综合部、财务部、生产部、销售部、

设计部、采购部、总经办等，由于不同部门与职位之间对应的薪资标准不同，且薪

酬管理存在变动性，如岗位调整、考勤异常、工资标准变化等，这些动态因素使得

每月工资核算变得异常繁琐，极易出错，显著增加了财务人员的工作负担。而 Excel

表格能清晰记录人员基础信息、岗位、工资标准及考勤数据。通过预设公式和引用

关系，自动识别人员、岗位及考勤的变动；且利用 Excel强大的内置函数和公式还

可自动完成个税计算、社保公积金代扣代缴、各类津贴扣款汇总、应发、实发工资

计算等复杂运算，大幅减少人工计算错误，因此可运用 Excel为该公司设计专门的

薪酬管理表格，以减轻财务人员工作量，提高核算速度和核算结果的准确性。 

三、长沙市博美服饰有限公司薪酬管理的 EXCEL 表格设计 

长沙市博美服饰有限公司薪酬管理的 Excel表格设计主要包括职工基本信息登

记表、职工基本工资构成表、职工考勤表、职工绩效奖金计算表、四险一金缴纳明

细表和职工工资结算表，并在表格内部嵌入公式，以完成当月薪酬的核算。 
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（一）职工基本信息登记表设计 

职工基本信息登记表用于登记职工基本信息，确定需采集的职工信息项，涵盖

身份识别（工号、姓名、身份证号码）及岗位归属（部门、职位），并取得个人银

行卡号及银行预留手机号，便于分岗核算工资及发放工资使用。 

在空白的 Excel 工作表中创建新工作表，并重命名为“职工基本信息登记表”，

在表格顶部合并 A1 - K1 单元格，输入 “长沙市博美服饰有限公司职工基本信息

登记表”，从第二行起，在 A2 至 K2 单元格中依次设置列标题，包括序号、工号、

姓名、部门、职位、性别、民族、出生年月、电话号码、身份证号码、银行卡信息，

以对应需采集的信息类别，清晰划分数据录入区域。根据信息内容长度，适当调整

列宽和行高，预留充足录入空间，并为表格添加边框线条，完成后如图 3.1 所示。 

 

图 3.1 设计职工基本信息登记表 

与人事部门沟通取得员工基本信息，填入该表格中。其中为“性别”列预设录

入规则，限定“男/女”两个选项，这一限制输入的设置可以避免手工输入错误数

据。点击“数据”→“数据验证”，打开数据验证窗口。 

 

图 3.2 设置数据有效性 
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在验证条件下，选择“序列”，来源填写“男,女”，并设置提供下拉箭头。 

 

图 3.3 “性别”列数据验证设置 

设置完成后，该列表格限定输入值如图 3.4所示： 

 

图 3.4 公司员工基础信息表 

录入员工电话号码、身份证号码及银行卡信息，则出生日期可通过输入公式

“=IF(LEN(J3)=18, DATE(MID(J3,7,4),MID(J3,11,2), MID(J3,13,2)),”从身份

证号码中提取得到，在该列批量填充公式。再选中出生日期列，设置单元格格式为

【日期】，点击确定。为保护员工隐私信息，为电话号码、身份证号码和银行卡信

息所在列设置自定义格式【"************************************"@】，可在

所有号码前显示星号，不改变实际数据。完成设置后的职工基本信息登记表如图 3.5

所示。 
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图 3.5 职工基本信息登记表 

（二）职工基本工资构成表设计 

职工基本工资构成表用于统计职工基本工资构成，需清晰呈现基本工资组成部

分及汇总数。新建 Excel 工作表，重命名为“职工基本工资构成表”，在 Excel首

行，合并 A1-J1 单元格后输入“长沙市博美服饰有限公司职工基本工资构成表”，

在第二行 A2至 J2单元格依次输入列标题，包括工号、姓名、部门、职位、基本工

资、岗位工资、餐饮补贴、通讯补贴、交通补贴、合计栏，根据内容长度调整列宽，

并为表格添加边框线条。 

 

图 3.6 设计职工基本工资构成表 
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在长沙市博美服饰有限公司，员工基本工资根据部门进行划分，综合部、财务

部、采购部和设计部基本工资为 5000元，生产部和销售部基本工资为 4000元，总

经理办公室基本工资为 7000元，利用 IF函数可以设置不同部门对应的基本工资金

额，在基本工资列单元格填充公式“=IF(A3="","",IF(OR(C3="综合部",C3="财务

部 ",C3=" 采 购 部 ",C3=" 设 计 部 "),5000,IF(OR(C3=" 生 产 部 ",C3=" 销 售 部

"),4000,7000)))”。岗位工资根据职位不同进行划分，经理级别岗位工资为 2000

元，员工级别岗位工资为 1000元，同样采用 IF函数进行划分。餐饮补贴为每人每

月 500元，交通补贴每人每月 300元，经理级别通讯补贴为每人每月 100元，员工

级别通讯补贴为每人每月 50元.在 “合计” 列输入公式 “=SUM(E3:I3)”，并往

下填充公式，以自动计算每行工资总和。对工资项列设置会计专用格式，保留 2位

小数，完成数据录入。 

 

图 3.7 职工基本工资构成表 

（三）职工考勤表设计 

首先确定表格框架，在首行合并单元格，输入“2025年 1月考勤表”作为标题。

接着规划列布局，A 列设为工号、B 列部门、C 列姓名，用于标识员工身份；D-AH

列对应 1-31 日，横向排列每日出勤记录，顶部标注日期与星期，方便按日登记；

AI-AN 列依次设置当月应出勤、实际出勤、加班、事假、病假、旷工列，最后一列

设置为签字栏，用于员工核对并确认当月考勤。 
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为统一记录标准，在表格底部添加说明，用√代表出勤、△代表事假、○代表

病假、×代表旷工，+代表加班。同时在 D4-AH18 区域内设置录入规则，选中该区

域，点击“数据”→“数据验证”，打开数据验证窗口，在验证条件下，选择“序

列”，来源填写“√,△,×,○,+”，并设置提供下拉箭头，如下图所示。 

 

图 3.8 考勤表数据验证设置 

根据当月员工出勤登记 2025 年 1 月考勤表，并依据公司考勤制度汇总当月考

勤情况。可通过预设公式提升统计效率。当月应出勤列依据公司考勤制度，结合 1

月天数、周末分布情况确定数值。实际出勤列借助 COUNTIF 函数，统计每行 1-31

日 单 元 格 中 √ 和 + 的 数 量 之 和 ， 输 入 公 式 “ =SUM(COUNTIF(D4:AH4," √

"),COUNTIF(D4:AH4,"+")) ” ； 加 班 列 则 仅 统 计 + 号 数 量 ， 输 入 公 式

“=COUNTIF(D4:AH4,"+")”，事假、病假、旷工列同理，分别统计对应标识数量。 

最后完成表格美化，为表格添加边框，清晰划分单元格；各文本内容设置居中，

冻结标题行和工号、部门、姓名列，以便滚动查看列时，基础信息始终可见，完成
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设置后，2025年 1月考勤情况可见图 3.9。 

 

图 3.9 2025年 1 月考勤表 

（四）职工绩效奖金计算表设计 

确定表格结构，首行合并单元格，输入“职工绩效奖金计算表”作标题；第二

行设置时间为 2025 年 1 月。第三行 A-G 列设置列标题依次为工号、姓名、部门、

销售提成、全勤奖、加班补贴、奖金合计。其中，销售提成、全勤奖、加班补贴、

奖金合计列设置单元格格式为“会计专用”，保留两位小数，并为表格添加框线，

单元格对齐方式选择居中。 

 

图 3.10 设计职工绩效奖金计算表 
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为根据员工的考勤情况自动计算全勤奖金额，在“全勤奖”列设置公式

“=IF(SUM(VLOOKUP(B4, 职工考勤表!$C$4:$AN$18, {36,37,38}, 0))=0,300,0)”，

通过 SUM(VLOOKUP(...))=0 判断员工是否存在事假、病假或旷工记录，如果结果为

0，则该员工没有任何缺勤，获得全勤奖 300 元，如果结果>0，则员工当月存在事

假、病假或旷工记录，则不能获得全勤奖。根据员工当月加班天数自动计算补贴金

额，在“加班补贴”列设置公式“=VLOOKUP(B4,职工考勤表!$C$4:$AN$18,35,0)*200”，

按 200 元/天核算员工当月加班补贴。“奖金合计”列设置公式“=SUM(D4:F4)”，

得到员工当月绩效奖金总和。核算完成可见图 3.11。 

 

图 3.11 职工绩效奖金计算表 

（五）四险一金缴纳明细表设计 

首行合并单元格，输入“四险一金缴纳明细表”作标题；第二行标注“2025年

1 月”明确时间。第三行设置列标题，依次为工号、姓名、部门、缴纳基数、单位

缴纳部分和个人缴纳部分。单位缴纳部分下细分养老保险、医疗保险、工伤保险、

失业保险、公积金和小计，个人缴纳部分下细分养老保险、医疗保险、失业保险、

公积金保险和小计。同时，在表格最后设“合计”行，用求和公式汇总各列数据，
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呈现整体缴纳情况。 

依据公司缴费基数及比例，确定各险种和公积金的计算规则，通过为单元格预

设公式自动计算金额，减少失误。长沙市博美服饰有限公司社保及公积金缴纳比例

如下所示： 

 

图 3.12 社保及公积金缴纳比例表 

公司的缴费基数为“职工基本工资构成表”中的合计金额栏，在 D6 单元格输

入公式“=VLOOKUP(B6,职工基本工资构成表!$B$3:$J$17,9,)”得到各员工的社保

及公积金缴纳基数，再乘以对应的缴纳比例得到缴纳金额。以养老保险为例，单位

缴纳养老保险=缴纳基数×单位比例，则在 E6 单元格输入公式“=D6*$R$6”。以此

类推，计算完成可见图 3.13。 

 

图 3.13 社保及公积金缴纳比例表 
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四、职工工资结算表设计与数据汇总 

设计职工工资结算表可用于直观反映公司员工当月的工资项目明细。合并首行

A1-R1 单元格，输入“职工工资结算表”作标题，第二行标注时间为 2025 年 1 月，

界定薪资所属周期。第三行设置列标题，涵盖员工基础信息项：工号、姓名、部门、

职位；收入项：基本工资、岗位工资、补贴类、绩效奖金；扣除项：缺勤扣款、社

保、公积金；以及应发工资、个人所得税和实发工资。调整列宽及行高，将显示金

额的各列设置为“会计专用”格式。最后为表格添加框线。 

表格格式设置如图 4.1： 

 

图 4.1 设计职工工资结算表 

通过 VLOOKUP函数从职工基本工资构成表获取工号、姓名、部门、职位、基本

工资、岗位工资、餐饮补贴、交通补贴等基础信息，确保员工对应基础薪资的准确

录入。关联职工绩效奖金计算表，同样利用 VLOOKUP函数提取员工当月绩效奖金合

计数值，填入“绩效奖金”列。 

缺勤数据从考勤表中获取，通过 VLOOKUP 函数匹配员工姓名，获取缺勤扣款金

额，依据缺勤天数×日扣款标准计算得出。按长沙市博美服饰有限公司考勤规定，

员工事假扣款为 100 元/天，病假扣款为 50元/天，旷工扣款为 200元/天，对应录

入公式“=VLOOKUP(B4,职工考勤表!$C$4:$AN$18,36,0)*100+VLOOKUP(B4,职工考勤

表!$C$4:$AN$18,37,0)*50+VLOOKUP(B4,职工考勤表!$C$4:$AN$18,38,0)*200”。 

社保及公积金明细项目关联四险一金缴纳明细表，用 VLOOKUP 函数从四险一

金缴纳明细表提取养老保险、医疗保险、失业保险、公积金的个人缴纳额。应发工
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资=收入项-扣除项，个人所得税则根据应发工资按照个税计算公式计算得出，实发

工资=应发工资-个人所得税。核算完成后的职工工资结算表如图 4.2 所示。 

 

图 4.1 设计职工工资结算表 

五、工资条的生成与打印 

工资条是薪酬管理的关键环节。为保障员工对每月薪资构成的知情权与清晰度，

公司通常在发放工资时，会同步为每位员工提供一份详细列明的工资条。因此设计

工资条需包含三个必要组成部分：首先是表头行，能清晰展示各工资项目名称，其

次是数据行，能对应列示员工当月工资的明细金额，最后保留一行空白行，位于金

额下方，便于打印后裁剪。 

工资条的制作步骤如下：新建工作表，将其重命名为工资条。首先生成表头行，

在 A1 单 元 格 输 入 公 式 “ =IF(MOD(ROW(),3)=1,INDEX( 职 工 工 资 结 算

表!$A$3:$R$3,COLUMN()),"")”，向右拖拽至 R1单元格，得到表头信息 

 

图 5.1 工资条表头行 

其次在 A2 单元格输入公式“=IF(MOD(ROW(),3)=2, INDEX(职工工资结算

表!$A$4:$R$18, INT((ROW()-1)/3)+1, COLUMN()), "")”，将该公式向右填充至

R2单元格，得到数据行；在 A3单元格输入公式“=IF(MOD(ROW(),3)=0, "", "")”，

同样将该公式向右填充至 R2 单元格，得到空白行。选中 A1-R3 单元格区域，向下

填充，可完成该公司所有员工的工资条制作。为工资条的表头和数据行设置边框，
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调整列宽，选择居中显示，制作完成的工资条如图 5.2所示。 

 

图 5.2 工资条 

打印工资条时，为确保工资条不跨页，可通过设置页面布局→打印区域→选择

工资条区域，并缩放调整为 1页宽。其打印效果可见下图： 

 

图 5.3 工资条打印效果 
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