
用友工资条员工操作指南  
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1.  如何查看工资条  

1.1. 收到消息提醒  

发放工资条后，您的企业微信将收到消息，点击即可查看最新工资条 

操作流程：服务号-工资条消息-工资条详情 



     

1.2. 未收到消息提醒  

未收到消息提醒，可能是因为在薪资管理员发放工资条之前，未安装使用企业微信。此时在企业微信工作台中找到

“用友工资条”应用，单击进入工资条列表，单击对应月份工资条即可查看详情 

操作流程：工作台-工资条应用-工资条列表-工资条详情 

   



1.3. 查看历史工资条  

员工查看历史工资条，有以下三种方式： 

方式 1：单击企业微信用友工资条服务号底部的“查工资条”，进入历史工资条列表，选择对应月份查看即可 

操作流程：工资条服务号-查工资条-工资条列表-工资条详情 

   

方式 2：在工资条详情页，通过手机返回键（或手势控制返回），可回到工资条列表页，选择对应月份查看即可 

操作流程：当前月份工资条详情-返回-工资条列表-指定月份工资条详情 



   

方式 3：在工资条详情页，单击顶部下拉框，选择近四个月或更久之前工资条进行查看 

操作流程：工资条详情-下拉选择-指定月份工资条或工资条列表 

 

 



2.  工资条查看密码  

2.1. 首次登录设置查看密码  

如有查看密码，员工首次查看工资条时会弹出提醒，按照步骤设置个人查看密码即可。 

操作流程：设置密码-授权使用-验证并设置密码-录入密码并确认-设置成功！ 

   

  



2.2. 忘记密码  

如果忘记密码，在登录页单击“忘记密码？“ 

操作流程：授权使用-输入手机号验证-输入新密码-新密码设置成功！ 

   

  

2.3. 修改登录页的头像  

如企业微信头像变更，需要在此处更新，需通过忘记密码更新授权。重新授权后返回即可看到头像已更新（如近两



周点过授权使用，则自动更新授权，不会弹出授权页，直接返回即可） 

操作流程：忘记密码-授权使用-返回 

  

3.  如何反馈工资疑问  

如查看工资条后有疑问，自查看时起 1.5h 内可单击“马上反馈”询问管理员，待管理员回复后，单击“已解决，

确认工资条” 

操作流程：工资条详情-马上反馈-填写疑问并提交反馈-管理员联系员工解答-已解决确认工资条 



   

 

4.  中英文切换  

在登录页或工资条列表页底部，可选择中文或英文 

操作流程：登录页/工资条列表-简体中文-选择中文/English 

  



5.  查看全年工资统计  

在工资条列表页面，单击“了解你的全年工资情况”，进入年度统计分析页面，可查看收入变化趋势和各工资项累

计情况，通过顶部日期范围可控制统计期限。单击“切换列表“，可控制图形与表格切换查看。 

操作流程：工资条列表-了解你的全年工资情况 

  

6.  导出工资条  

在年度统计页面底部，单击“导出工资条”，每人每年有 3 次导出机会，填写邮箱后确认，即可收到工资条邮件 

操作流程：全年工资统计页-导出工资条-填写邮箱-确定 



  


