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第一章 简介

 



培训课件的重要培训课件的重要
性性

培训课件是提高从业人员培训课件是提高从业人员
的技能和知识的重要工具。的技能和知识的重要工具。
通过培训课件，员工可以通过培训课件，员工可以
更好地掌握公司政策和流更好地掌握公司政策和流
程，提高工作效率和质量。程，提高工作效率和质量。

 



培训课件的设计原则

内容不宜过于繁杂，

要点突出

简洁明了

可以通过图片、视

频等方式增加吸引

力

生动有趣

突出关键信息，便

于员工快速吸收和

记忆

重点突出

 

 



 

介绍从业人员及工资总额主题01

03

 

提供实例和案例分析

02

 

解释202表的内容和重要性



掌掌握握202202表表的的结结构构和和
内容内容
了解了解202202表的列名表的列名

理解数据填写方式理解数据填写方式

能能够够运运用用202202表表分分析析
公司的工资支出情况公司的工资支出情况
比较不同周期的工资变化比较不同周期的工资变化

识别异常支出情况识别异常支出情况

提提高高员员工工的的财财务务管管理理
能力能力
学会预算和规划学会预算和规划

控制成本和支出控制成本和支出

学习目标

理理解解从从业业人人员员及及工工
资总额的概念资总额的概念
明确工资总额的含义明确工资总额的含义

分析从业人员相关信息分析从业人员相关信息



总结

提高员工技能和知

识水平

培训课件的价
值

简洁明了、生动有

趣、重点突出

设计原则的重
要性

从业人员及工资总

额的概念、202表

的内容和使用方法

学习目标实现
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第2章 从业人员及工资总额
概述

 



从业人员总额的从业人员总额的
定义定义

从业人员总额是指公司在从业人员总额是指公司在
特定时间段内拥有的员工特定时间段内拥有的员工
总数，包括全职员工、兼总数，包括全职员工、兼
职员工、临时员工等。这职员工、临时员工等。这
个指标可以帮助公司了解个指标可以帮助公司了解
其员工规模和人力资源结其员工规模和人力资源结
构。构。

 



工资总额的概念

公司在特定时间段

内支付给员工的全

部工资总和

工资总额

基本工资、奖金、

津贴等各种形式的

薪酬

包括内容

 

 

 

 



帮助公司管理层了解员工薪酬的构成和支出情况

记录工资支出01

03

 

 

02

是公司财务健康状况的重要指标之一

评估财务状况



职务职务

描述员工的具体职位描述员工的具体职位

基本工资基本工资

员工的基本工资员工的基本工资

奖金奖金

奖金部分奖金部分

202表的格式

员工姓名员工姓名

每个员工占据一行每个员工占据一行



202表的制作

制作202表时，公司需要收集每位员工的薪酬信息，并按照

特定的格式进行录入。这有助于统计和分析公司的工资支出

情况，为财务决策提供重要参考。
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第3章 202表的具体内容

 



基本信息

员工姓名01

03

基本信息

入职日期

02

基本信息

员工编号



奖金奖金

根据绩效等因素发放的额外报根据绩效等因素发放的额外报

酬酬

津贴津贴

如交通补贴、餐补等额外福利如交通补贴、餐补等额外福利

  

  

202表中的薪酬构成

基本工资基本工资

员工每月固定的工资员工每月固定的工资



202202表的计算方表的计算方
法法

202202表的计算方法包括将表的计算方法包括将
各项薪酬累加得出员工的各项薪酬累加得出员工的
总工资总工资 ,  ,  将所有员工的总将所有员工的总
工资相加得出公司的工资工资相加得出公司的工资
总额以及通过比较不同时总额以及通过比较不同时
间段的间段的202202表，分析工资表，分析工资
支出的变化趋势。这些计支出的变化趋势。这些计
算方法有助于企业更好地算方法有助于企业更好地
管理薪酬结构和预算规划。管理薪酬结构和预算规划。

 



202表的使用场景

依据

每月薪酬发放

公司的财务分析和

决策

财务报表

提高员工工作积极

性

薪酬结构调整

 

 



202表的使用场景

202表作为财务报表的一部分，不仅可以作为每月薪酬发放

的依据，还可以用于公司的财务分析和决策。此外，通过分

析不同时间段的202表，公司可以合理调整薪酬结构，提高

员工的工作积极性，进而提升企业整体效益。
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第4章 202表的案例分析

 



公司员工薪酬结公司员工薪酬结
构分析构分析

通过通过202202表的数据，我们表的数据，我们
可以深入分析公司各部门可以深入分析公司各部门
员工的薪酬构成，了解不员工的薪酬构成，了解不
同岗位的薪酬水平以及构同岗位的薪酬水平以及构
成比例。通过对比不同部成比例。通过对比不同部
门的薪酬数据，可以发现门的薪酬数据，可以发现
存在的问题和改进空间，存在的问题和改进空间，
并提出相应的建议以提升并提出相应的建议以提升
整体员工薪酬水平。整体员工薪酬水平。

 



公司员工薪酬结构分析

了解不同岗位的薪

酬水平

各部门员工薪
酬构成分析

提出相关建议

存在的问题和
改进空间

找出薪酬构成的差

异

薪酬构成比例
对比

为公司整体发展提

供支持

提升员工薪酬
水平的措施
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