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幫您減少繁雜的行政作業，協助您從事更

具商業價值的業務，以最小的心力達成最

大的成功
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體驗BothFree

立即試用

文件大網

我們是誰

基本設定9步驟
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基本設定9步驟

立即試用



 體驗BothFree

不用設定，就可以搶先體驗

1.註冊通過後，系統會預設2個帳號身分﹕
   經營管理者 vs 一般員工
   供您快速體驗系統

2.登入後即可馬上打卡、簽核

3.讓您毫無擔憂的快速上手
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設定流程

假別設定: 公司內部的假別、時數、使用限制等設定

1. 選擇左邊功能列的基本設定 → 點擊假別設定

2. 可以編輯  基本假別    特休假   休假初始設定
3. 點擊 新增、編輯，即可以做出細節設定
4. 最後記得點擊右上角的"儲存"，即可完成建立!

※預設的基本假別來自勞基法規定，無法被刪除，但可停用
※基本假別內的預設假別有23種
※休假初始設定可以用來匯入員工的現在的假別時數
※一旦員工請過假，則不可再使用休假初始設定
※下載按鈕可以下載預設值和說明檔案
※"已使用請假單"、"已鎖定匯入資料"的員工，不會被匯入
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設定流程

員工設定: 建立公司的員工清單

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊員工設定 
2. 輸入資料後點擊儲存，即可完成建立!

※員工編號不可重複
※若有*標記，則為必填欄位
※此處為快速建檔，員工資料後續需在員工詳情內編輯
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設定流程

角色權限: 建立系統可操作的各項權限

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊角色權限 
2. 輸入資料，並選擇權限
3. 記得點擊右上角的儲存，即可完成建立!

※無: 看不到此功能
※檢視: 可以檢視該功能底下的資料但無法操作
※檢視&編輯: 可以檢視並且操作該功能
※若有*標記，則為必填欄位
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設定流程

帳號設定: 設定員工的登入方式和系統權限

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊帳號設定

2. 選擇希望的登入方式
3. 填入欄位資料
4. 記得點擊儲存，即可完成建立!

※登入方式有Google和輸入帳號登入
※員工: 選項來自員工設定
※權限角色: 選項來自角色權限(可以複選)

10



設定流程

班別設定: 設定員工的打卡方式、持有假別、打卡時間等

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊班別設定 
2. 可以編輯各班別
3. 點擊新增、編輯，即可以做出細節設定
4. 記得點擊右上角的儲存，即可完成建立!

※一旦超過打卡時間，若無設定彈性區間或遲到區間則無法打卡
※免比對打卡、VVIP不會計算遲到及早退時間
※VVIP為特殊設定，有需要請聯繫BothFree團隊
※自訂假別的選項來自於假別設定(不包含預設假別)
※每個員工都只能夠有一個班別
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設定流程

職位設定: 設定公司所有的職稱

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊職位設定

2. 可以編輯各職位
3. 點擊新增、編輯，即可以做出細節設定
4. 記得點擊儲存，即可完成建立!
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設定流程

部門管理: 建立公司的部門和設定部門內的員工及主管

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊部門管理

2. 可以編輯各部門
3. 先點擊新增、編輯，即可以做出部門的細節設定
4. 記得點擊儲存，即可建立部門
5. 新增完畢後，點擊該部門右邊的"···"
6. 選擇部門成員管理
7. 新增該部門員工，指定主管
8. 最後點擊"關閉"，即可完成建立!

※一個員工可以同時存在不同部門
※部門主管只能有一位

13



設定流程

簽核設定: 設定員工的簽核流程和各申請單的流程

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊簽核設定

2. 選擇通用簽核流程
3. 可以依照員工別做設定，並應用在出勤類表單
4. 選擇表單簽核設定
5. 可以依照表單別做設定，應用在會計類/其他類表單

※一張表單只能有一種簽核設定
※簽核流程最多為4層
※出勤類表單會另外有職務代理人的簽核
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設定流程

公司管理: 設定公司基本資料

1. 選擇左邊功能列的基本設定→點擊公司管理

2. 可以修改公司資料
3. 最後點擊右上角的儲存，即可更新資料

※未更動資料時，不會儲存
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https://bit.ly/BF_register_ppt

免費註冊
免費試用

- 不需要提供信用卡資料
- 獨立資料庫 資料不外洩
- 資料加密傳輸

只需要您的
「公司名、統編、連絡人、Email、手機、密碼」

30秒就能啟用!

立即試用

https://bit.ly/BF_register_ppt
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回到BothFree

體驗打卡
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未來網路股份有限公司

設籍台日的新創軟體公司

2019 – Mirai Network 設籍於台北、東京,用最小的心力,達到最大的成功

2022 – BothFree 系統正式上線,幫助團隊更契合、輕鬆的工作
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Thank you.

BothFree客戶成功團隊

service@mirai-network.com
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