
老板助手 · 薪酬制度留底

制度版本 V1｜生效日期 2026-07-01｜修改必须新建版本

客服及生产物流薪酬制度
V1 · 2026 年 7 月起执行

项目 内容

制度版本 V1

生效日期 2026 年 7 月 1 日

适用范围 线上接单客服、生产岗位及物流岗位

历史补录范围 2026 年 1 月至 2026 年 6 月；按实际已发数据补录，不套用 V1 倒算

版本原则 规则调整时新建 V2；V1 及历史工资记录不得被覆盖

制度目的：明确月度工资口径、计算公式、全勤规则和历史留痕要求，确保工资可核算、可复查、可追溯。

一、共同口径
金额统一使用人民币，计算与展示保留两位小数，采用四舍五入。
加班费、补贴、奖金和扣款按月录入最终汇总金额。
扣款汇总金额已包含迟到、早退每次 50 元以及其他罚款，系统不得重复扣款。
实发工资默认等于应发工资；允许手工调整，但必须填写差额原因并保留修改记录。
工资记录必须绑定当时适用的制度版本，后续规则变化不得重算历史工资。

二、线上接单客服薪酬

适用岗位：线上接单客服（当前 5 人）

核心公式：日均销售额＝当月个人有效销售额÷实际出勤天数；提成金额＝当月个人有效销售额×档位提成比例。

日均销售额区间 档位底薪 提成比例 边界说明

小于 1,000 ¥2,500.00 0% 不含 1,000

1,000（含）至 1,800（不含） ¥2,800.00 0% 1,000 进入本档

1,800（含）至 2,300（不含） ¥2,800.00 1.00% 1,800 进入本档

2,300（含）至 3,000（不含） ¥2,800.00 1.50% 2,300 进入本档

3,000 及以上 ¥2,800.00 1.80% 3,000 进入本档
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有效销售额口径：每名客服每月录入或导入一个汇总金额；该金额已扣除退款、取消及作废订单，系统不再二次扣减。

客服应发工资＝档位底薪＋提成金额＋全勤奖＋加班费＋补贴＋奖金－扣款

三、客服考勤与全勤奖

事项 工资处理 是否计出勤日 是否影响全勤

公司安排的公休 不扣款 否 不影响

正常到岗 正常 是，计 1 天 不影响

迟到或早退 每次 50 元，已包含在扣款汇总 是，计 1 天 合并累计 2 次及以上取消

公休外请假或缺勤 按实际汇总扣款 否 当月取消

客服全勤奖为每月 200 元，仅线上接单客服适用。
迟到与早退合并累计：1 次扣 50 元但保留全勤奖；达到 2 次及以上，在按次数扣款的同时取消全勤奖。
公休以外只要发生请假或缺勤，当月全勤奖直接取消。
迟到或早退当天仍计为 1 个实际出勤日；请假、缺勤及公休当天不计实际出勤日。

四、生产及物流岗位薪酬
适用岗位：对单员、下料员、倒角放料员、手工磨边员、打包员、岩板成品拼接员、物流送货员。

应发工资＝固定工资＋加班费＋补贴＋奖金－扣款

当前实行固定工资，不启用销售提成、计件工资或全勤奖。
加班费与扣款均按月录入最终汇总金额。
将来如改为计件或绩效工资，必须新建薪酬制度版本，不得修改 V1 或重算历史工资。

五、工资字段与计算结果

字段组 字段

人员与期间 姓名、岗位、工资月份

客服销售与考勤 实际出勤天数、公休外请假/缺勤、迟到次数、早退次数、销售额、日均销售额

工资构成 底薪、固定工资、提成比例、提成金额、计件数量、计件工资、加班费、补贴、奖金、扣款

结果与留痕 应发工资、实发工资、差额原因、备注、制度版本、录入人、修改时间

计件字段：当前 V1 不启用计件计算，但保留计件数量、计件工资字段，便于未来通过新版本启用。

六、历史工资补录
补录范围为 2026 年 1 月至 2026 年 6 月。
历史工资按当时实际金额记录，不使用 V1 规则反推或重新计算。
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最低必填字段为姓名、岗位、工资月份、应发工资、实发工资；其他字段有资料时再补充。
入职、离职日期暂时无法确认的员工可标记为待补充；补充日期后不得自动删除已有工资。
历史记录标记为“历史补录”，离职员工档案及工资记录永久保留。

七、版本和审计要求

动作 要求

工资规则调整 新建 V2/V3，不得覆盖 V1

工资生成 保存制度版本快照及各项计算结果

实发调整 记录调整前后金额、修改人、修改时间及差额原因

历史补录 记录来源、录入人、录入时间和完整性状态

员工离职 停用员工，不删除档案和工资历史

八、确认与批准
本制度自 2026 年 7 月 1 日起执行。未在本制度中明确的特殊情况，由老板确认后记录；如形成长期规则，应发布新版本。

批准人 确认日期 备注

________________ ____年__月__日 ____________________________
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