
新人入職說明
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時間 任務 方式 負責同仁 材料 備註

08:30-09:00 公司簡介&報到說明 面授 人資
入職說明
培訓計畫

09:00-09:30 環境認識 面授 人資 總機表/聯絡表

09:30-10:30 教育訓練 線上 人資
報到當日務必及格,
補考請聯繫訓練部

10:30-11:00 了解公司系統 面授 人資

11:00-12:00 費用申請課程 線上 人資

12:00-13:00 中午休息

13:00-17:30
了解首月行程安排
或線上系統學習

面授 業務主管 產品課程優先學習

到職第一天日程安排
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類別 課程 負責對口 時程

法規

個人資料保護法 法務

到職一周內GDP品質系統介紹 HR

客戶服務 HR

事務

費用申請-行銷活動 業務主管

建議到職一個月內

BI 報表 業務主管

產品培訓 產品培訓線上課(基礎) PM
到職2周到1個月內

通過課程

銷售技巧 簡報訓練 & 溝通技巧 訓練經理
通過培訓基礎課程
約到職1.5個月內

其他線上培訓課程
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實體課程

4

類別 課程 負責對口 時程

產品培訓 產品培訓線上課(進階與驗收) PM 建議到職2-3個月內

銷售技巧
簡報訓練 訓練經理

到職3個月內
溝通技巧 訓練經理



考勤規定

• 工作時間：

上午08:30~12:00、下午13:00~17:30

• 出勤打卡：

上、下班應於 App 中打卡

＊因捷運及火車誤點致無法準時到班者，應先以電話通知主管

工作規則
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請假規定

• 特別休假

依勞動基準法規定日數給假，依到職日起算年資，特休期間工資照給

• 病假

病假期間給付半薪

未住院者，一年內合計不得超過三十日(女性另計生理病假三日)；住院者
【含罹患癌症（含原位癌）、安胎休養】，二年內合計不得超過一年(超過
病假天數期間，不發給薪津)

生理假比照病假給薪，全年未逾 3日不併入病假日數計算

連續達 3日(含)以上者，應檢附公立醫院或勞、健保指定醫院證明
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工作規則



請假規定

• 公差假

公差假期間工資照給。

因業務拜訪 or 公務未能打卡者，需提出公差假申請。

• 事假

一年內（含家庭照顧假）合計不得超過十四日。

事假期間不發給薪津。
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工作規則



• 薪資

每月 5 日發放(若遇假日則提前發放)

• 福利

當年度在職滿一年，發放 2 個月薪資之年終獎金 (新進人員到職未達1年
者按比例計算)

亦有結婚禮金、生育津貼、員工旅遊等

薪資與福利
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費用申請



無需事先申請

向公司行政申請，並附上相關收據/發票/憑證

大眾運輸以機票票根、車票票根、計程車列印式收據實報實銷

住宿:

須有公司統一編號

住宿費用金額上限：以區域住宿上限為限，各區住宿上限-台北/新竹/台中/台南/彰化/高雄3000元，離
島(金門、澎湖)/宜花東/雲林/嘉義如住宿金額未超過3000不需事先申請，如超過則須在出差前先申請簽
核至2級主管。

每日膳雜費，金額為NT$ 250/日

國內差旅費
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國外差旅費
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• 第一次國外差旅前，請找人事了解相關流程與規範

• 前往機場交通費以大眾運輸為限，但自住家前往大眾運輸搭乘點可搭計程車。

• 費用申請時須說明出差事由、出差地點、支出費用的摘要說明，並附上支出憑證。

• 每日膳雜費依地區金額不同：亞洲地區NT$ 1000/日、歐洲、美洲NT$ 1500/日



• 不需事先申請。(金額若超過 1 萬，須事前請副總核准)

• 發票需有公司統編

• 費用請於每月25號前提出申請

• 來不及申請則併入下一月申請，最多可延一個月

• 逾期申請則不予支付

交際費用申請
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需事先通過公司系統「行銷活動簽核」流程，並且需將相關附件上傳後才可舉辦活動。

以下為注意事項：

行銷活動費用申請
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1. 醫師授課費 (6000 元/時)

2. 活動的內容/議程要填寫完整

3. 活動安排若有更改需同步更新相關資料，請在簽核流程中更新資料



• 申請前完成所有簽核流程

• 完整檢附各活動類別所需憑證及文件

• 憑證與明細應相符

行銷活動費用申請
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演講委聘同意書

活動舉辨前應先取得演講者同意演講之意願，並簽妥委聘同意書

活動照片

請提供全景或不同角度 3 張以上的照片 (畫面要有講師及學員)

行銷活動費用申請
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簽到表

• 需包含會議名稱、日期及地點

• 應確認所有出席人員皆有簽名

• 簽到表的時間及地點，請務必與事前簽核中的資訊一致

行銷活動費用申請
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各活動類別所需憑證及文件

• 相關費用需有發票憑證 (要有公司統編)

菜單/結帳明細

• 需附餐點明細 (可核算出總金額)

行銷活動費用申請
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預算及餐費

• 若費用超過預算總金額10%，應附上說明

• 餐費上限3000/日

活動交通費

• 搭乘計程車需索取車資收據

• 公共運輸務必索取紙本 /電子式搭乘證明

行銷活動費用申請
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有任何問題可諮詢

人資王大明 #20
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