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Swork發文單位
總經理張凱傑
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資料來源由HR於EIP公布欄上傳檔案參考

發文單位 單位名稱 費用代碼 簽核主管 工號
台灣夏普/業務處 業務處 STE200 戴士傑 STE0031
台灣夏普/業務處/連鎖暨百貨營業部 連鎖暨百貨營業部 STE230 吳智耀 STE0028
台灣夏普/業務處/連鎖暨百貨營業部/連鎖課 連鎖課 STE231 呂嘉峻 STE0003
台灣夏普/業務處/連鎖暨百貨營業部/百貨課 百貨課 STE232 李孝偉 STE0011
台灣夏普/業務處/量販暨電商營業部 量販暨電商營業部 STE240 王士維 STE0078
台灣夏普/業務處/量販暨電商營業部/量販課 量販課 STE241 江泰興 STE0082
台灣夏普/業務處/量販暨電商營業部/電商課 電商課 STE242 王士維 STE0078
台灣夏普/業務處/特販暨商用營業部 特販暨商用營業部 STE250 陳其聖 STE0026
台灣夏普/業務處/特販暨商用營業部/特販ㄧ課 特販ㄧ課 STE251 陳其聖 STE0026
台灣夏普/業務處/特販暨商用營業部/特販二課 特販二課 STE252 黃亦聖 STE0076
台灣夏普/業務處/經銷營業部 經銷營業部 STE220 陳威凱 STE0007
台灣夏普/業務處/經銷營業部/北部課 北部課 STE221 張家霖 STE0004
台灣夏普/業務處/經銷營業部/中部課 中部課 STE222 張鳳福 STE0009
台灣夏普/業務處/經銷營業部/南部課 南部課 STE223 陳威凱 STE0007
台灣夏普/業務處/業務支援部 業務支援部 STE260 張招文 STE0171
台灣夏普/行銷處 行銷處 STE300 解天霖 STE0092
台灣夏普/行銷處/產品企劃二部 產品企劃二部 STE350 劉鈺錡 STE0024
台灣夏普/行銷處/產品企劃二部/智慧生活家電 智慧生活家電 STE350 劉鈺錡 STE0024
台灣夏普/行銷處/產品企劃二部/影音資通產品 影音資通產品 STE350 李政澔 STE0063
台灣夏普/行銷處/產品企劃二部/產品技術 產品技術 STE350 陳宏墀 STE0189
台灣夏普/行銷處/行銷企劃部 行銷企劃部 STE310 黃憶華 STE0037
台灣夏普/行銷處/行銷企劃部/通路行銷 通路行銷 STE310 胡竣理 STE0147
台灣夏普/行銷處/行銷企劃部/品牌行銷 品牌行銷 STE310 黃憶華 STE0037
台灣夏普/行銷處/行銷企劃部/創意設計 創意設計 STE310 王純慧 STE0036
台灣夏普/行銷處/產品企劃ㄧ部 產品企劃ㄧ部 STE340 張恩庭 STE0247

資料來源由HR提供，IT進行異動

…

發文單位總計84筆
部分截圖示意圖



Swork發文單位

按HR提供之資料進行「處級單位正名化」、「簽核主管設定」及「費用代碼」



Swork簽核流程 CC副本通知(表單已完成簽核時之功能)

表單 通用-交際費申請報支單

狀態 Before After

流程

狀態 - 實際簽核流程需請用戶盤點確認後，IT執行修改！

圖示

範例題,如有錯誤請提出



Swork簽核流程 CC副本通知(表單已完成簽核時之功能)
方案 A B C

說明 系統default指定 可自行新增指定通知 default指定+指定通知

狀態 測試中 測試中 開發中

備註 - 總經理、處級、部級及客級主管皆可選擇 -

A B 簽核履歷
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差旅系統

STE員工差旅暨費用報銷系統

正式機網址：

http://trip2.sharp-world.com.tw/ 



差旅系統 帳號申請

步驟 1 2 3

項目 登入Swork系統 10.3.4系統帳號申請單 填寫附件

說明
� Swork帳號屬於標配

� 請先登入Swork系統
� 表單類別選擇「差旅帳號申請」

� 填寫下載檔案之兩附件

� 並上傳excel檔、提交表單後送簽

� 簽核流程結案後IT即會開通帳號

圖示



前往差旅系統

差旅系統網址→http://trip2.sharp-world.com.tw/

前往EIP系統並進行登入1.

各類系統集成於EIP系統2.

選擇系統再跳轉時無須重複登入作業(SSO)3.
開發中

eip.sharp-world.com.tw/



台灣夏普差旅系統

出差申請單 銷差申請單 郵件通知簽核 線上簽核人 預支還款作業 行程勾稽考勤

1 2 3 4 5 6

國外/中港台/國內/返台

初期上線尚未串接HR系統
仍得人工調整

� 國外
� 中港台
� 國內
� 返台



差旅系統 員工主要出差類型

序 申請類型 適用範圍 最終簽核

1 中港臺出差 台幹出差中港地區以及中幹出差台灣地區 CEO

2 國內出差 台灣不同城市間出差 BU主管

3 國外出差 台幹出差非中港地區之外的國家 CEO

4 返台述職/休假 台幹出差非中港地區之外的國家返回台灣 CEO

5 因公外出 適用于同一城市出差當日往返的業務，也叫日出差 (依現行系統作業)



差旅系統 一般出差流程

序 項目 說明

1 新增出差單
� 點擊「出差管理」
� 選擇出差類型
� 點擊「新增」

2 填寫常規信息
� 填寫單據抬頭信息
� 選擇是否支援其他部門
� 填寫出差計畫與工作細項計畫

3 填寫明細信息 � 填寫預算及借支明細
� 如為長差，填寫推薦書

4 行政事務及其他 � 派車申請/公司宿舍申請/VPN申請

5 提交簽核 � 點擊「送簽」按鈕
� 選擇簽核流程

詳情請參閱SOP操作說明



差旅系統 出差單示意圖

ü 個人資訊
ü 結算賬戶(員工)
ü 累積出差天數



差旅系統 出差單示意圖

ü 行程計畫
ü 工作計畫
ü 各式欄位填寫



差旅系統 出差單示意圖

ü 各式費用自動計算
ü 報支上線/天已設定



差旅系統 平行測試及上線日程

早會公告
差旅系統

本週

2022/12/01(四)
差旅系統
正式上線

試運營階段：帳號申請、簽核及開通作業

試運營階段：帳號申請、簽核及開通作業

序 表單類別 試運日

1 國外出差

11/11(五)起2 國內出差

3 中港臺出差

4 返台述職 12/01(四)起

試運日說明：swork申請帳號及差旅系統建單+簽核流程




