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微赢工时管理

微赢工时管理是基于腾讯企业微信的一款轻量级应用，注册企业微信后即可

在应用市场下载安装使用，无需单独更新，十分便捷。

工时管理致力于解决项目中人员工时（成本）记录及统计，功能设计尽力做

到简洁、清晰、明确，去除冗余干扰的其他功能，最大化方便项目管理者了解项

目成本及成本分布。
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使用流程
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安装



注册企业微信

① 进入微赢工时管理官网http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html，点击右上角“注册”按钮，即可跳转注册。

② 更多注册操作及认证等相关信息可查阅

https://open.work.weixin.qq.com/help2/pc/17267?person_id=1&is_tencent=

③ 注：注册人默认为企业微信管理员。

• 如果公司没有企业微信，需要先注册。

http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html
https://open.work.weixin.qq.com/help2/pc/17267?person_id=1&is_tencent=


安装微赢工时管理应用

① 进入微赢工时管理官网http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html，点击右上角“安装”按钮，即可跳转安装。

• 方法一：在微赢工时管理应用官网安装。

http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html


安装微赢工时管理应用

在安装时需要选择可见范围，即使用该应用的部门和人员，在可见范围之外的人员的企业微信上不显示此应用。后期可变更调整。

• 方法一：在微赢工时管理应用官网安装。



安装微赢工时管理应用

① 用管理员账号登录企业微信后台https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx。

② 在“应用管理”类目中选择添加第三方应用，找到微赢工时管理应用，选择“添加”进行安装

• 方法二：在企业微信应用中心安装。

https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx


安装微赢工时管理应用

• 方法二：在企业微信应用中心安装。



安装微赢工时管理应用

• 方法二：在企业微信应用中心安装。
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管理后台



进入微赢工时管理应用管理后台

管理员在PC端进入微赢工时管理应用官网http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html，点击“管理后台”按钮进入。

• 方法一：在微赢工时管理应用官网进入。

请注意相关人员、项目、权限等信息均在微赢工时管理应用的管理后台进行配置，不是在企业微信后台。

http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html


进入微赢工时管理应用管理后台

• 方法二：在企业微信后台进入

① 用管理员账号登录企业微信后台https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx。

② 在“应用管理”类目中找到该应用，进入应用详情界面，然后进入“业务设置”-》“前往服务商后台”

https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx


管理后台功能说明

02
项目信息填写/项目经理配置

项目管理

03
按项目统计/按人员统计

统计

04
数据权限设置/菜单权限设置/提醒设置

系统设置

01
组织架构/人员成本管理

人员管理



管理后台功能说明-人员管理



管理后台功能说明-人员管理

人员成本管理



管理后台功能说明-人员管理

可用范围管理



管理后台功能说明-项目管理



管理后台功能说明-项目管理

添加项目



管理后台功能说明-项目管理

项目信息修改



管理后台功能说明-项目管理

项目报销



管理后台功能说明-统计

按项目统计

点击项目名称



管理后台功能说明-统计

按人员统计



管理后台功能说明-系统设置

工时上限设置/提醒设置



管理后台功能说明-系统设置

菜单权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新增菜单权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新增菜单权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新增菜单权限设置



管理后台功能说明-系统设置

数据权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新建数据权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新建数据权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新建数据权限设置



管理后台功能说明-系统设置

新建数据权限设置
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手机端（企业微信）



进入移动端（企业微信）微赢工时管理应用

① 打开企业微信APP，在首页（默认为消息界面）底部菜单栏找到“工作台”

② 在“工作台”中下拉找到“微赢工时管理”



移动端（企业微信）应用功能说明

01
工时信息填报

填报

02
工时信息审批

审批

03
工时信息和成本信息统计

统计



移动端（企业微信）应用功能说明-填报

⚫ 顶部搜索栏可按项目筛选显示对应内

容

⚫ 顶部右侧日历按钮可按周/月切换当前

视图

⚫ 日期下方小白点表示当前有未上报的

工时草稿、小黄点表示有被驳回的工

时



移动端（企业微信）应用功能说明-填报

⚫ 点击添加工时可进入新增工时界面

⚫ 填写日期（默认当天）、项目、工时

数、备注等信息

⚫ 可选择保存草稿或上报

⚫ 注：个人每天填报的合计工时有上限

（上限由管理后台配置，默认8小时），

如超出会无法上报

⚫ 注：上报后会由对应项目的项目经理

进行审批，通过则计入统计工时；如

驳回则需重新修改提交



移动端（企业微信）应用功能说明-审批

⚫ 顶部搜索栏可按项目筛选显示对应内

容

⚫ 顶部右侧日历按钮可按周/月切换当前

视图

⚫ 日期下方小黄点表示有待审批的工时

⚫ 收到的工时可进行通过/驳回操作



移动端（企业微信）应用功能说明-统计

⚫ 顶部搜索栏可按项目筛选显

示对应内容

⚫ 顶部右侧筛选按钮可根据所

选日期快捷显示



移动端（企业微信）应用功能说明-统计

⚫ 点击项目工时可显示该项目

的工时明细和成本明细

⚫ 默认项目经理可查看所负责

项目的工时统计和成本统计
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更多帮助



更多帮助

http://www.w-inoffice.com/workhour/pc.html

应用官网

010-82969001

客服电话（工作时间：9:00-17:00 周一至周五）

企业微信

微赢工时管理

W-in office

如有更多疑问请按右侧方式联系我们

乐于倾听您的意见及建议

可用企业微信扫描添加

工作时间：9:00-17:00 周一至周五


