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NeoiCUBE
사용자 교육 자료
- 인사/급여관리 -
	· 시스템관리
1. 회사등록정보

· 인사/급여관리  

1. 기초환경설정

2. 인사관리

3. 급여관리

4. 세무관리

5. 연말정산관리

6. 퇴직정산관리

7. 일용직관리

8. 사업/기타/이자배당소득관리

9. 전표관리

10. 근태관리


- 시 스 템 관 리 -
1. 시스템관리
(1) 회사 등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 회사등록정보 > 회사등록
▶ 개요 : 회사를 등록하는 메뉴로 구축 초기 사업장등록증을 토대로 등록.


아래의 사업자등록증을 참고로 회사등록 하시오
	사 업 자 등 록 증
(법인 사업자)
등록번호 : 109-86-59012


	법인명(단체명) : ㈜ 더존비즈온  
대    표    자 : 서 현 정(811013-1111111)
개 업 연 월 일 : 2008년 1월 5일  법인등록번호 : 110111-1111111
사업장  소재지 : 강원도 춘천시 남산면 버들1길 130
본  점  소재지 : 강원도 춘천시 남산면 버들1길 130
사 업 의 종 류 : 업태  제  조       종목 자전거 제조
                         도소매            자전거 판매
  교  부  사  유 : 정정 교부
2008년 1월 5일
춘천세무서장 (인)
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	☞ Tip.
	1. 일반 회사는 회사계정유형을 0.일반으로 선택한다.
2. 끝까지 엔터를 쳐야 회사등록이 저장된다.


(2) 사업장 등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 회사등록정보 > 사업장등록
▶ 개요 : 사업장을 등록하는 메뉴로 구축 초기 등록. 회사등록 시 본사 하나 자동 등록.


아래의 사업자등록증을 참고로 더존비즈온 천안지점 사업장을 등록 하시오.
	사 업 자 등 록 증
(법인 사업자)
등록번호 : 302-86-54782


	법인명(단체명) : ㈜더존비즈온 천안지점
대    표    자 : 서 현 정(811013-1111111)
개 업 연 월 일 : 2008년 1월 5일  법인등록번호 : 110111-1111111
사업장  소재지 : 충청남도 천안시 서북구 동서대로 17-17
본  점  소재지 : 강원도 춘천시 남산면 버들1길 130
사 업 의 종 류 : 업태  제  조       종목 자전거 제조
                         도소매            자전거 판매
  교  부  사  유 : 정정 교부
2008년 1월 5일
천안 세무서장 (인)
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	☞ Tip.
	1. 회사가 등록되면 자동으로 사업장등록에 본사 하나가 등록된다.
2. 지점인 사업장을 추가해주며 관할세무서는 필수사항이므로 본사 사업장도 입력해야 한다.


(3) 부서등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 회사등록정보 > 부서등록
▶ 개요 : 부서를 등록하는 메뉴로 구축 초기 등록. 향후 조직변경 시 수정 및 추가.


㈜더존비즈온 조직현황을 참고로 부서등록 하시오. 
1) 조직현황
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2) 조직별 코드
	구      분
	조   직   명
	코  드

	회     사
	㈜더존비즈온
	2000

	사 업 장
	㈜더존비즈온 본사
	1000

	
	㈜더존비즈온 천안지점
	2000

	부    문
	관리부문(본사)
	1000

	
	영업부문
	2000

	
	관리부문(천안)
	3000

	
	생산부분
	4000

	
	자재부문
	5000

	부    서
	총 무 부
	1100

	
	경 리 부
	1200

	
	국내영업부
	2100

	
	해외영업부
	2200

	
	관 리 부
	3100

	
	생 산 부
	4100

	
	자 재 부
	5100
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	☞ Tip.
	1. 부문등록버튼에서 부문을 먼저 등록한다
2. 부서명 등록 시 사업장코드와 부문코드는 참조하여 입력한다.


(4) 사원등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 회사등록정보 > 사원등록
▶ 개요 : 사원을 등록하고 사용자의 입력방식 및 사용 등급을 설정 메뉴로 구축 초기 등록.


아래와 같이 사원을 등록 하시오. 
	부  서
	사  번
	성  명
	입 사 일
	사용자
여 부
	인사
입력
방식
	회계
입력
방식
	조회
권한

	총무부
	20000501
	서현정
	2008.01.05
	부
	-
	-
	-

	
	20021201
	김우진
	2008.12.13
	여
	승인
	수정
	회사

	경리부
	20010401
	윤영희
	2009.04.11
	여
	미결
	승인
	회사

	국내영업부
	20010402
	이영수
	2009.04.03
	여
	미결
	미결
	사업장

	해외영업부
	20000601
	박종길
	2008.06.08
	여
	미결
	미결
	사업장

	관리부
	20030701
	박은영
	2010.07.20
	여
	미결
	미결
	부서

	생산부
	20040301
	안영철
	2011.03.26
	여
	미결
	미결
	사원

	자재부
	20020603
	오준영
	2010.06.07
	여
	미결
	미결
	회사
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	☞ Tip.
	1. 암호란은 로그인할 때 사용하는 암호를 입력하며 사용자가 로그인시 암호 변경이 가능하다.
2. 사용자가 퇴사하면 사용자여부에서 부로 변경하여 준다.


(5) 사용자권한설정
	▶ 위치 : 시스템관리 > 회사등록정보 > 사용자권한설정
▶ 개요 : 사용자의 프로그램 모듈 및 메뉴권한을 설정.


각 부서별 사용자의 담당업무에 따른 권한을 아래와 같이 설정하시오.
	부  서
	사  번
	성  명
	권    한

	총무부
	20021201
	김우진
	시스템/영업/구매자재/무역/생산/회계/인사

	경리부
	20000401
	윤영희
	회계관리/시스템관리

	국내영업부
	20010402
	이영수
	영업관리

	해외영업부
	20000601
	박종길
	무역관리

	관리부
	20030701
	박은영
	회계관리의 [전표/장부관리]

	생산부
	20040301
	안영철
	생산관리

	자재부
	20020603
	오준영
	구매/자재관리
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	☞ Tip.
	1. 순서 : 원하는 사원을 선택=>모듈구분 선택=>메뉴선택=>권한설정버튼 클릭=>전권설정
2. 사용가능한 메뉴 중에서 변경, 삭제, 출력 여부를 해제하여 사용권한을 조정할 수 있다.


- 인 사 / 급 여 관 리 -
1. 기초환경설정 
	▶ 위치 : 인사급여관리 >기초환경설정> 인사기초코드등록
▶ 개요 : 시스템사용에 필요한 모든정보는 코드화 하여 등록하며 사용자의 관리에 맞도록 추가
등록하여  사용합니다.


인사 기초환경은 다음과 같다. 각 체계에 맞게 프로그램에 등록 하시오.
(김우진 사원으로 로그인 하여 작업한다.) 
(1) 인사기초코드등록 
	관리

항목명
	코드
	항목명
	코드
	항목명

	지급코드
	P10
	직책수당
	P20
	가족수당

	
	P30
	연장근로수당
	P40
	식대

	
	P50
	자격수당
	P60
	추가급여

	
	PX1
	퇴직분할금
	V10
	추가상여

	공제코드
	S40
	상조회비
	S50
	대출공제

	
	S60
	근태공제
	
	

	호봉
	C02
	2호봉
	C03
	3호봉

	
	C04
	4호봉
	C05
	5호봉

	호봉코드
	G02
	직책수당 (계산식에 추가한다)

	대출등록
	100
	사내대출1
	
	

	직책
	450
	부장대우
	550
	차장대우

	직급
	450
	부장대우
	550
	차장대우

	자격면허
	100
	ERP인사
	200
	FAT1급
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(2) 인사/급여환경설정 
	▶ 위치 : 인사급여관리 > 기초환경설정 > 인사급여환경설정
▶ 개요 : 급여작업에 적용될 기본 기준을 등록하는 메뉴로 회사의급여계산기준과 근태기준설정, 
사회보험설정, 신고관련설정을 등록합니다.


	1.사무직은 귀속월 1일 ~ 귀속월 말일 급여가 귀속월 말일날 지급된다.

생산직은 전월 26일 ~ 귀속월 25일 급여가 귀속월 말일날 지급된다.

2. 입사자 급여는 일할계산하여 지급한다.

3. 수습기간은 3개월간이고 지급율은 80% 이며 일할계산하여 지급한다.

4. 퇴사자 급여는 20일 이상 근무하였을 경우는 월할계산하고 20일 미만 근무하였을 경우는 
일할계산하여 지급된다. 

5. 상여세액계산방식은 입사일로 계산한다.
6. 근속기간 계산기준은 입사일로 한다.

7. 한달정상일은 30일이며 한달정상시간은 240시간이고 하루시간은 8시간이다.

8. 월일수 산정은 당월일로 한다.
9. 원천세 신고는 본점일괄 신고 한다. 
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(3) 지급공제항목등록 
	▶ 위치 : 인사급여관리 > 기초환경설정 > 지급항목등록
▶ 개요 : 급여와 상여금애 지급/공제항목의 계산식 및 지급/공제범위를 등록하는 메뉴로써 여기서 등록된 내용으로 급여와 상여의 금액이 자동산출된다.


 ☞ 모든 수당의 끝전처리는 원단위 절사한다. 
	기본급
	연봉 : 인사정보등록의 책정임금 중 월급을 적용하여 산정

월급 : 호봉테이블의 기본급을 적용하여 산정

시급 : 평일정상근무시간에 인사정보등록의 책정임금 중 시급을 적용하여 산정

	직책수당
	대표이사 : 20만원 , 상무 : 15만원 , 이사 : 10만원 , 부장 : 7만원

	가족수당
	배우자와 자녀 각각 2만원씩 지급한다. (최고 6만원 지급)

	연장근로

수당
	생산직에 한하여 지급하며 평일 연장근무시간에 시급을 적용하여 1.5배를 지급한다. (시급직은 인사정보등록의 시급, 월급직은 인사정보등록의 월급/240) 

	식대
	대표이사를 제외한 모든직원에게 100,000원을 지급

	자격수당
	ERP인사 자격증을 소지한 직원에게는 50,000원을 지급

	추가급여
	기본급 식에 대해 0.3% 추가지급 한다.(항목이용을 통해 계산식 설정한다.)

	퇴직분할금
	급여형태가 연봉인 직원의 경우 인사정보등록의 책정임금 중 월급/12 금액 지급

	상여
	3개월 마다 근속기간에 따라 산정한다.

6개월이상 ~ 1 년미만 : 20만원

1년이상 ~ 2년 미만 : 30만원

2년이상 ~ 3년 미만 : 40만원

3년 이상 : 50만원

	상조회비
	모든 직원에 대해 당월 총급여의 0.3%를 공제

	대출공제
	‘사내대출1’ 받은 금액을 급여에서 일정 금액 공제

	근태공제
	조퇴 1회는 지각 3회로 처리함. 총 지각의 합이 월5회 초과할 경우 총급여*0.5% 공제


1) 기본급 화면
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2) 직책수당 화면
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3) 가족수당 화면
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4) 연장근로수당 화면
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5) 식대 화면
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6) 자격수당 화면
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7) 추가급여 화면
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8) 퇴직분할금 화면
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9) 상여 화면
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10) 상조회비 화면
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11) 대출공제 화면
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12) 근태공제 화면
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(4) 급/상여지급일자등록
	▶ 위치 : 인사급여관리 > 기초환경설정 > 급/상여지급일자등록
▶ 개요 : 급여 및 상여의 지급일자를 등록하는 메뉴입니다


9월 귀속 급여 지급일자를 등록하시오.
	1. 사무직은 귀속월 1일 ~ 귀속월 말일 급여가 귀속월 말일날 지급된다.

2. 생산직은 전월 26일 ~ 귀속월 25일 급여가 귀속월 말일날 지급된다.

3. 상여지급은 급여와 분리 지급하며 사무직과 생산직 모두 귀속월 다음달 10일날 지급하고 
7,8,9월 근무자에 한하여 지급된다. 
(입사자와 퇴사자에게 지급하지 않는다.)
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☞ Tip.  급여 계산시 가장 기초가 되는 부분으로 원천징수이행상황신고서 부분과 맞물리는 부분
   이다. 급여계산하기 위한 귀속월(급여의 산정기간)을 선택하고 지급일자를 입력한후 각각
   의 항목을 회사설정에 맞게 입력하면 됩니다.
(5) 호봉테이블등록 
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▶ 위치 : 인사/급여관리> 기초환경설정 > 호봉테이블등록
▶ 개요 : 급여관리를 호봉체계에 맞추어 관리하는 회사는 호봉테이블을 등록하여 인사정보등록
          급여계산 등에이용합니다.
다음은 ㈜더존비즈온의 호봉테이블 등록이다. 호봉테이블 등록 메뉴에 등록 하시오.
(적용시작년은 2016년 1월이다.)
▪ 기본급                                                                            (단위: 천원)

	호봉
	대표이사
	이사
	과장
	대리
	주임
	사원

	1호봉
	4,000
	3,500
	3,000
	2,500
	2,000
	1,300

	2호봉
	4,100
	3,600
	3,100
	2,550
	2,050
	1,350

	3호봉
	4,200
	3,700
	3,200
	2,600
	2,100
	1,400

	4호봉
	4,300
	3,800
	3,300
	2,650
	2,150
	1,450

	5호봉
	4,400
	3,900
	3,400
	2,700
	2,200
	1,500


▪ 직책수당                                                                            (단위: 천원)

	호봉
	대표이사
	이사
	과장
	대리
	주임
	사원

	1호봉
	200
	100
	
	
	
	

	2호봉
	200
	100
	
	
	
	

	3호봉
	200
	100
	
	
	
	

	4호봉
	200
	100
	
	
	
	

	5호봉
	200
	100
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2. 인사관리

(1) 인사정보등록
	▶ 위치 : 인사/급여관리 인사관리> 인적정보 > 인사정보등록
▶ 개요 : 사원의인적정보, 재직정보, 급여정보를 등록관리 합니다. 재직자탭은 시스템 오늘 날짜를 
기준으로  퇴사하지 않은 사원이 조회됩니다.  즉, 시스템 오늘날짜를 기준으로 이후 퇴사자는 
재직자 탭에 조회됩니다
또한 시스템관리의 [사용자권한설정] 메뉴에서 적용한 조회권한의 범위에 해당하는 사원만 조회됨


1) 서현정
	인 적 정 보

	사번
	20000501
	성명
	서현정
	내외국인
	내국인

	주민번호
	831013-1111111
	전화번호
	032-123-1234
	주소
	경기 고양시 덕양구 화정동 23-98

	E-MAIL
	20000501@duzon.com
	출입카드NO
	20000501
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	사무직
	직급
	대표이사

	근무조
	1조
	급여형태
	연봉
	직책
	대표이사

	급 여 정 보

	호봉
	
	계정유형
	임원계정
	국민연금

기준소득월액
	360만원

	건강보험

보수월액
	700만원
	고용보험

가입여부
	부
	고용보험보수월액
	

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	여
	이체은행
	국민은행

	계좌
	110-288-004457
	생산직총급여
	
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	2016/01
	지급코드
	연봉
	금액
	84,000,000

	부양가족
	


2) 박종길
	인 적 정 보

	사번
	20000601
	성명
	박종길
	내외국인
	내국인

	주민번호
	590108-1111111
	전화번호
	02-544-7325
	주소
	서울 강남구 서초동 드림빌라 202호

	E-MAIL
	20000601@duzon.com
	출입카드NO
	20000601
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	사무직
	직급
	과장

	근무조
	1조
	급여형태
	월급
	직책
	과장

	급 여 정 보

	호봉
	4호봉
	계정유형
	사원계정
	국민연금

기준소득월액
	330만원

	건강보험

보수월액
	330만원
(경감보험대상자)
	고용보험

가입여부
	여
	고용보험보수월액
	330만원

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	국민은행

	계좌
	140528-01-787
	생산직총급여
	
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	
	지급코드
	
	금액
	

	부양가족
	부양60세이상 1명, 배우자, 20세이하 자녀2명


3) 윤영희 
	인 적 정 보

	사번
	20010401
	성명
	윤영희
	내외국인
	내국인

	주민번호
	731109-2222222
	전화번호
	02-656-7871
	주소
	서울 관악구 봉천동 768-7

	E-MAIL
	20010401@duzon.com
	출입카드NO
	20010401
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	사무직
	직급
	대리

	근무조
	2조
	급여형태
	월급
	직책
	대리

	급 여 정 보

	호봉
	3호봉
	계정유형
	사원계정
	국민연금

기준소득월액
	260만원

	건강보험

보수월액
	260만원
	고용보험

가입여부
	여
	고용보험보수월액
	260만원

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	국민은행

	계좌
	15401-45-10251
	생산직총급여
	
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	
	지급코드
	
	금액
	

	부양가족
	


4) 이영수
	인 적 정 보

	사번
	20010402
	성명
	이영수
	내외국인
	내국인

	주민번호
	640727-1111111
	전화번호
	02-762-2885
	주소
	서울 강북구 미아동 459-2

	E-MAIL
	20010402@ duzon.com
	출입카드NO
	20010402
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	사무직
	직급
	부장

	근무조
	1조
	급여형태
	연봉
	직책
	부장

	급 여 정 보

	호봉
	
	계정유형
	사원계정
	국민연금

기준소득월액
	360만원

	건강보험

보수월액
	450만원
	고용보험

가입여부
	부
	고용보험보수월액
	

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	기업은행

	계좌
	95971-48-599
	생산직총급여
	
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	2016/01
	지급코드
	연봉
	금액
	54,000,000

	부양가족
	배우자


5) 오준영
	인 적 정 보

	사번
	20020603
	성명
	오준영
	내외국인
	내국인

	주민번호
	630821-1111111
	전화번호
	043-789-1555
	주소
	충남 천안시 성환읍 복모리 650-3

	E-MAIL
	20020603@ duzon.com
	출입카드NO
	20020603
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	생산직
	직급
	과장

	근무조
	1조
	급여형태
	월급
	직책
	과장

	급 여 정 보

	호봉
	2호봉
	계정유형
	제조계정
	국민연금

기준소득월액
	310만원

	건강보험

보수월액
	310만원
	고용보험

가입여부
	여
	고용보험보수월액
	300만원

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	우리은행

	계좌
	78100-458-485
	생산직총급여
	2천5백만원 초과
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	2016/01
	지급코드
	연봉
	금액
	37,200,000

	부양가족
	부양60세이상 2명, 20세이하 자녀1명


6) 김우진

	인 적 정 보

	사번
	20021201
	성명
	김우진
	내외국인
	내국인

	주민번호
	800316-1111111
	전화번호
	02-2659-4818
	주소
	서울 영등포구 양평동 가나빌라 120

	E-MAIL
	20021201@ duzon.com
	출입카드NO
	20021201
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	사무직
	직급
	과장

	근무조
	1조
	급여형태
	연봉
	직책
	과장

	급 여 정 보

	호봉
	
	계정유형
	사원계정
	국민연금

기준소득월액
	325만원

	건강보험

보수월액
	325만원
	고용보험

가입여부
	여
	고용보험보수월액
	325만원

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	외환은행

	계좌
	98526-02-457
	생산직총급여
	
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	2016/01
	지급코드
	연봉
	금액
	39,000,000

	부양가족
	배우자


7) 박은영
	인 적 정 보

	사번
	20030701
	성명
	박은영
	내외국인
	내국인

	주민번호
	780521-2222222
	전화번호
	043-894-5487
	주소
	충남 천안시 신부동 한일파크 401호

	E-MAIL
	20030701@ duzon.com
	출입카드NO
	20030701
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	생산직
	직급
	주임

	근무조
	1조
	급여형태
	월급
	직책
	주임

	급 여 정 보

	호봉
	1호봉
	계정유형
	사원계정
	국민연금

기준소득월액
	200만원

	건강보험

보수월액
	200만원
	고용보험

가입여부
	여
	고용보험보수월액
	200만원

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	산업은행

	계좌
	35144-8589-44
	생산직총급여
	2천5백만원 이하
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	2016/01
	지급코드
	연봉
	금액
	24,000,000

	부양가족
	


8) 안영철
	인 적 정 보

	사번
	20040301
	성명
	안영철
	내외국인
	내국인

	주민번호
	700611-1111111
	전화번호
	043-784-8483
	주소
	충남 천안시 부대동 68-4

	E-MAIL
	20040301@ duzon.com
	출입카드NO
	20040301
	
	

	거주구분
	거주자
	장애인여부
	비해당
	
	

	재 직 정 보

	고용형태
	상용직
	직종
	생산직
	직급
	사원

	근무조
	2조
	급여형태
	시급
	직책
	사원

	급 여 정 보

	호봉
	4호봉
	계정유형
	사원계정
	국민연금

기준소득월액
	140만원

	건강보험

보수월액
	140만원
	고용보험

가입여부
	여
	고용보험보수월액
	140만원

	노조가입

여부
	부
	고용보험

대표이사
	부
	이체은행
	산업은행

	계좌
	965874-78-001
	생산직총급여
	2천5백만원 이하
	
	

	책 정 임 금 입 력

	계약시작
	2016/01
	지급코드
	시급
	금액
	7,000

	부양가족
	배우자, 20세이하 자녀1명


(2) 인사기록카드 

㈜더존비즈온의 인사기록사항이다. 인사기록카드 메뉴에 등록하시오.

1) 박종길 과장 가족사항
	성명
	관계
	부양관계
	주민번호
	부양
여부
	연말
정산
	장애인
여부

	김효숙
	배우자
	배우자
	610225-2345678
	해당
	해당
	비해당

	박진아
	자
	직계비속
	030405-4345678
	해당
	해당
	비해당

	박진호
	자
	직계비속
	010902-3234567
	해당
	해당
	비해당

	박길동
	부
	소득자의직계존속
	380807-3456789
	해당
	해당
	비해당

	* 가족수당은 최고 6만원 지급한다.


[image: image36.png]@ CLADISIHE

FENE LanZE ]
EEEErEs

zdEs 2R & SR B10225-2345678 U1} 1961/02/25
EE = & S 380807-3456789 U1} 2038/08/07
E iy A & HHHI &1 030405-4348678 U1} 2003/04/05

“ns & T EHHIS(- | 010302-3234567 W38 2001/09/02

28 E
Al |
I 8% A ZESENT SRR SEA

[ 20000501 AR





2) 대출공제사항

	대출명
	사내대출1
	대출기간
	2014.12.01 ~ 2016.11.30

	대출자
	박종길
	대출금액
	3,000,000원 (월상환액 : 130,000)
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3) 자격사항
	자격종류
	ERP인사
	취득일
	2011.07.27
	자격증번호
	23491-5-123

	발행기관
	생산성본부
	사원명
	김우진
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3. 급여관리
(1) 근태결과 입력
	▶ 위치 : 인사/급여관리 >근태관리 >급여입력 > 근태결과입력 및 마감
▶ 개요 : [개인별출결현황조정] 에서 집계되어 마감한 데이터가 반영되어 사원별 근태내역을 급여작업을 
위해 마감합니다.


9월 귀속 근태결과를 입력하시오
	구분
	평일-정상근무시간
	평일-연장근무시간
	조퇴
	지각

	안영철
	165시간
	40시간
	1회
	3회

	오준영
	
	42시간
	
	2회

	박은영
	
	40시간
	3회
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(2) 상용직급여입력
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 급여관리 > 급여입력 > 상용직급여입력
▶ 개요 : 지급/공제 항목별 급여를 계산하거나 급여/상여 데이터 를 입력합니다


지급공제항목등록 계산식을 적용 하여 9월 급여 금액 및 소득세와 주민세 금액을 확인 하시오.
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(3) 급여승인해제
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 급여관리 > 급여입력 > 급여승인해제

▶ 개요 : [상용직급여입력]에서 마감한 급여데이터를 급여지급전에 최종확인 후 승인 또는 해제합니다.


상용직급여입력에서 마감된 9월 급여를 승인처리 하시오.
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(4) 각종 인쇄물 및 현황

급여대장, 급여명세, 급여이체등을 확인 하시오.
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4. 세무관리
(4) 원천징수이행상황신고서 
	▶ 위치 : 인사/급여관리>세무관리>원천징수이행상황신고서
▶ 개요 : 소득별 소득지급 및 원천징수세액을 집계하고 신고서를 작성한다


9월 귀속 9월 지급인 원천징수이행상황신고서를 작성 하시오. 

[image: image125.png]r
uo
L]

Ll
ok
n
3
K

el
H.

eor

[QiES

= (001

oF

]

)G

09

[t

gee (206

Mg (2000

ok =0 = BT
y o o o o
&
o “a e T Sa
o g o £ £
g a g
2 @ 4
3 = 8l
i k4
Ed L3
—a =a Er Nan R
o & g o £ £
L
g kg
L3
~a =p Sa Sa
5 g o £ £
g "
] i
= k4
L3
a B Sa Sa
g £ £ £
3
g
2
a a Za Sa
L g £ £ £
E
2
a3 = &= i
ki3 ki3 i3 i3
— @[3
@
2l
=@ @) @
oo
akgs
@ o @ O m
= LG
& @ F
@ e =
L)

1300
1300

0300
0300

a0
a0

o
KF

I3
oF

I
o




[image: image45.png]taraz | ((Zomer ) (maz ) (wan | (o ][ aa ]

1
|
]
o
a8 lals |z |z
H o H & H M =
RS mKm S o
WRCMERECE-RUTIR:
il 3 g8
™ s =g
=) = =
&
b
<k
H
- B E e E
- ww e
H GHRIRGE
g TS EARS R
e 22w
a
3
R
e BEsmam.
o S o A0 Al
5
m S222
g SEEE
]
i [=]f=]f=}fs}

1,330,060

i
i

o

7,804,330

T
i
0}

@

[

5
il

m

0

&

= =@
U H
R
50 R
E
woE =
L
g W o
e
o m
L7 (]
Fa
ERTE
£
@@
mE =
e
W5





[image: image126.png]Iz
i
n
w
o
5
B
o

e | (2zez | [ mesd | sz0m [ 20

e
=

2000
([GIRES

ENEE R

]

2

0 v

i @
i)
L]

=

w

T

mm
.

L EEEEEEEERE 0300 18:00 00:00 0000

e X | 20§08/27 E 8% 12 8% 0300 1300 0:00 0000
X | 0§08/ |2 FF 1T FF 0300 1300 0:00 0000
X o0IE/08/28 @ B 23 ®2 0300 1800 OO0 0000
X 008/ s B 23 =2 0300 1800 00D 0000
X 0I§/08/3 4 B 2Z =2 0300 1800 00D 0000
X 20I/0901 8 B 2Z =2 0300 1800 0R0D 0000
X | 00y |2 8% 12 8% 0300 1300 0:00 0000
X | 2060y | E 8% 12 8% 0300 1300 0:00 0000
X | o0§0yM |2 FF 1T FF | 0300 1300 0:00 0000
X 200305 @ B 1Z E2 0300 1800 00D 0000
X 20I/03/06 & B 1Z =2 0300 1800 00D 0000
X 20§007 4 B IZ E2 0300 1800 0R0D 0000
X | 20I/0y08 = B 1Z E2 0300 1800 00D 0000
X 20003 2 B 1Z =2 0300 1800 00D 0000
X | 0§0y10 | E 8% 12 8% 0300 1300 0:00 0000
X | 00y |2 FF 1T FF | 0300 1300 0:00 0000
X o0§0y12 @ B 1Z E2 0300 1800 OROD 0000
X 20I/03/13 & B 1Z ®2 0300 1800 00D 0000
X | 0y |4 8% 12 RF | 0300 1300 0:00 0000
X | 20§0%15 |8 8% 12 8% 0300 1300 0000 0000
X | 20§0%16 |2 8% 12 8% 0300 1300 0:00 0000
X | 0§0%17 | E 8% 12 8% 0300 1300 0:00 0000
% o0IB/09A18 0 Y ZE 1X =& 0900 13:00 00:00  00:00 |




[image: image127.png]E b

=

@ oz

W in

2
=
B

1,840

7,700

2,555,560




[image: image46.png]rara

[
x

[ I N EEE D B T

I

EMHE [206-0003] ND2E [1.EI v A
PES

oy (016708 NSHa [2006/08] 5 +SHENL [LHHD v HS2W [2006/10/10
2 — (TYOIBZ HA0| S 2L WEN DYSHE 8

O AR 24 [

n

e [[2006] 1 [9] & [N=ed [[2006] = 9] &

E
UDIE @Y 099 O4E 092 02202 @E20s 045098

TEEs [ EoEE | [EEESEN [ OEMES) | ZHE ] mas | = ]
=R [ HETEEEE | 1212121813 AR HE 557 SBE 1 ]
FEA | NZMEE) | eAZREE) | | saumEs) | ommew | manssde | dgodsd
EENS QMO BIME msAe |
At ] 29,099, 460 1,408,320
@
i
o
s
A6
AlD 8 29,099, 460 1,403,320
A2
A2
420
ENEEL ECW R EEFERELE] 62808 | gouzy | AAE0E | 2 5=
R e L e i e e ae
HIAY | s A SBINS [SBENS | BEE | (0I5647) (15-19)
0 0 0 0 0

(FEadzssizEs) (W2 EE Q) B

on

E RN Aot





☞ Tip.      1. 신고서작성이 완료되면 상단의 마감 버튼을 클릭한다

             2. 마감 이 되면 ‘파일제작’ , ‘전자신고’ 버튼이 활성화됨

(2) 납부서

9월 귀속 9월 지급인 소득세납부서, 지방소득세납부서를 조회 하시오.
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5. 연말정산관리
(1) 연말정산추가자료입력 (중도퇴사) 

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 연말정산관리 > 연말정산추가자료입력
▶ 개요 : [소드공제자료등록] 메뉴에 입력한 각 공제항목을 조회하고 세액감면 및 세액공제등을 추가로 입력하는 메뉴입니다


9월 28일 퇴사한 이영수 직원의 중도퇴사 처리를 하시오. (근로소득영수일 09월28일)
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☞ Tip. 1. 정산연월: 연말정산 해당 귀속연월을 입력하며 필수입력란입니다
2. 사업장/부서: 조회할 사업장과 부서를 멀티 선택할수 있습니다
3. 구분: 전체/미마감/마감 중 조회할 구분을 선택하여 보고자 하는 자료만 조회할수있습니다
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상용직급여입력에서 중도연말정산 소득세를 반영하시오
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6. 퇴직정산관리
(1) 퇴직기준설정(신)

	▶ 위치 : 인사급여관리 > 퇴직정산관리 > 퇴직기준설정
▶ 개요 : 퇴직금을 산출하기 위한 계산기준을 설정합니다. 마감취소 후 계산식 및 설정을 변경합니다


㈜더존비즈온의 퇴직금기준은 다음과 같다. 프로그램에 입력 하시오. 

	· 평균임금기간산정– 월할기준 

· 퇴사일 포함여부– 포함

· 급여반영(퇴직정산)- 월할계산, 급여반영(중도정산)– 일할계산

· 상여/연차반영– 월할계산

· 누진적용 – 적용안함

	· 퇴직금계산식 (원단위 정상)

· 기본설정 아이콘을 이용하여 월평균임금과 퇴직금 월할계산식 설정  

· 평균임금 계산시 급여계산지급항목은 기본급 , 직책수당 , 식대로 설정
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(2) 퇴직금산정(신)
	▶ 위치 : 인사급여관리 > 퇴직금산정관리 > 퇴직금산정(신)
▶ 개요 : [퇴직기준설정]에서 등록한  퇴직금계산기준에 맞춰 퇴직금을 산정합니다


이영수 사원의 퇴직금 및 소득세를 산정하시오. (귀속연월 2016/09, 지급일 2016/09/30)

1. 7월, 8월 급여는 수기로 입력하시오. 

	수당
	7월 급여
	8월 급여

	기본급
	4,500,000
	4,500,000

	직책수당
	70,000
	70,000

	식대
	100,000
	100,000
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(3) 퇴직소득원천징수영수증(2014년 이후)
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 퇴직정산관리 > 퇴직소득원천징수영수증
▶ 개요 : [퇴직금산정]의 데이터가 반영되며, 퇴직소득원천영수증과 퇴직소득지급현황을 출력합니다
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☞ Tip.  1. 지급년월: [퇴직금산정]의 데이터를 지급일자기준으로 조회합니다
2. 퇴직구분: 전체/퇴직정산/중도정산 증 조회하고자 하는 퇴직구분을 선택합니다
3. 지급년월,사업장, 퇴직구분: 필수입력란으로 조회 및 출력시 입력해야합니다.
7. 일용직관리
(1) 일용직사원등록 
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 일용직관리 > 일용직사원등록
▶ 개요 : 일용직 사원을 등록 관리하는 메뉴입니다. 


	사번
	20160301
	이름
	이진아

	입사일자
	2016.03.05
	내외국인
	내국인

	주민등록번호
	820405-2345678
	주소
	서울 마포구 신정동 58-5

	부서
	국내영업부
	직책
	사원

	고용형태
	일용직
	고용보험여부
	여

	급여형태
	일급
	급여이체구좌
	국민

	계좌번호
	78528-02-101
	급여
	120,000

	생산직비과세적용
	안함
	
	

	

	사번
	20160302
	이름
	이선세

	입사일자
	2016.02.01
	내외국인
	내국인

	주민등록번호
	810405-1234567
	주소
	서울 강남구 역삼동 74-5

	부서
	국내영업부
	직책
	사원

	고용형태
	일용직
	고용보험여부
	여

	급여형태
	시급
	급여이체구좌
	국민

	계좌번호
	12581-02-001
	급여
	5,500

	생산직비과세적용
	함
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(2) 일용직급여입력
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 일용직관리 > 일용직급여입력
▶ 개요 : 일용직급여 지급일자별로 설정한 대상자의 근태 시간과 급여액을 입력합니다. 


㈜더존비즈온의 9월귀속 일용임금자료이다. 참고하여 일용직급여입력 메뉴에 입력하시오.

	사원
	이진아
	임금
	일급(120,000)

	9월근무일
	9월1일~9월30일(주말제외)

	사원
	이선세
	임금
	시급(5,500)

	9월근무일
	9/7,8,14,15,21,22,28,29 (매일 8시간씩)


근무시간입력설정 - 실근무시간입력 / 지급형태 – 일정기간지급
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(3) 일용근로소득영수증/집계표
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 일용직관리 > 일용근로소득영수증/집계표
▶ 개요 : 일용근로소득자의 영수증과 집계표를 출력 할 수있으며 전자신고 파일제작을 통한 홈텍스 전자제출이 가능합니다


일용근로소득 분기별 제출집계표 및 원천징수영수증을 조회한다.
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8. 사업 / 기타 / 이자배당소득관리
(1) 소득자등록 (거주자사업소득)
	▶ 위치 : 사업/기타 > 이자배당소득관리 > 거주자사업소득관리 > 소득자등록(거주자사업소득)
▶ 개요 : 거주자의 사업소득자를 등록하는 메뉴 입니다.


㈜더존비즈온 본사 사업장의 사업소득자에 대한 지급내역을 입력하시오.

	코드
	1000
	1001
	1002

	소득자명
	강혜림
	오가람
	유아인

	소득구분
	보험설계
	방문판매원
	배우

	연말정산여부
	해당
	비해당
	-

	내외국인 구분
	내국인
	내국인
	내국인

	주민등록번호
	860611-2222222
	870117-2155555
	861007-1111111

	이체은행
	신한
	국민
	산업

	계좌번호
	888-383-22222
	777-343-11111
	77-33-888888

	귀속월
	2016.09 / 2016.10
	2016.09
	2016.09

	지급년월일

영수일자
	2016.09.20
	2016.09.25
	2016.09.10

	지급총액
	(매월)1,800,000
	2,500,000
	3,000,000

	세율
	3%
	3%
	3%
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☞ Tip.  소득이 한번이라도 등록된소득자의 경우 ‘소득자(업종)구분’을 변경할수 없습니다
좌측소득자리스트에는 소득발행종료일자가 ‘기준일자’이전인솓소득자는 조회안됩니다.
(2) 사업소득연말정산
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 사업/기타/이자배당관리 > 사업소득연말정산 > 사업소득연말정산
▶ 개요 : 연말정산 대상 사업소득자들의 소득공제자료입력, 인적공제 기부금명세서를 입력하고 정산명세를 조회할수 있는 메뉴입니다.


강혜림(860611-2222222)에 대한 연말정산 입력 후 차감납부세액을 확인하시오.

	부양가족명세

(연말정산대상자임)
	관계
	성명
	주민번호

	
	배우자의 직계존속
	노승훈
	351010-1111111

	
	배우자
	노명훈
	810722-1111111

	
	직계비속
	노지현
	081225-4123456

	소득공제등록내역
	교회기부금
	국민 연금
	

	
	200,000원
	600,000원
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(3) 소득자등록 (거주자 기타소득)
	▶ 위치 : 사업/기타/이자배당솓소득관리> 거주자기타소득관리 > 소득자등록(거주자기타소득)
▶ 개요 : 거주자 기타소득자를 입력하는 메뉴입니다.


㈜더존비즈온 본사의 기타소득자를 등록하시오. 

	코드
	1000
	1002

	소득자명
	신금옥
	김지연

	거주구분
	거주자
	거주자

	소득구분
	원고료
	강연료

	법인구분
	개인
	개인

	내/외국인구분
	내국인
	내국인

	등록번호
	760222-1331331
	790802-2012012


(4) 소득등록 (거주자 기타소득)
	▶ 위치 :  사업/기타/이자배당솓소득관리> 거주자기타소득관리 > 소득등록(거주자기타소득)
▶ 개요 : 거주자기타소득을 입력하는 메뉴입니다


㈜더존비즈온에서 다음과 같이 기타소득을 지급하고 소득세를 확인하시오.

	코드
	1002
	1002

	소득자명
	김지연
	김지연

	귀속월
	2016.09
	2016.10

	지급년월일
	2016.09.25
	2016.10.25

	영수일자
	2016.09.25
	2016.10.25

	지급액
	4,000,000
	4,000,000

	필요경비
	3,200,000
	3,200,000

	세율
	20%
	20%
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☞ Tip.  소액부징수(1000원미만인경우 소득세를 징수아니하며 자동적용됩니다)
기타소득의 과세최저한(기타소득금액이 5만원 이하인경우) 소득세를 과세하지 않으므로 
프로그램에서는 자동적용됩니다
(5) 소득자등록 (비거주자 사업 / 기타)

	▶ 위치 :  사업/기타/이자배당솓소득관리> 비거주자사업/기타소득관리 > 

소득자등록(비거주자사업/기타소득)
▶ 개요 : 비거주자의 소득자를 입력하는 메뉴입니다.


㈜더존비즈온 본사의 비거주자 사업/기타 소득자를 등록하시오
	코드
	1003
	1004
	1005

	소득자명
	Bang sun du
	Earica
	Sam hemintem

	거주구분
	비거주자
	비거주자
	비거주자

	소득구분
	기타
	
	인적용역

	법인구분
	개인
	법인
	개인

	내/외국인구분
	내국인
	외국인
	외국인

	등록번호
	690108-1115555
	110-28-71111
	7505266625057

	거주지국코드
	앙골라
	방글라데시
	베트남


[image: image160.png][*] 26 aolet

A

ERIIE AN HOIES 2R HOIEZ D&

BTl

2016/08/25

2016/09/01

TE(TAB)

FA(ESC)



[image: image161.png][ =z ma

HIT AR 52

/2 /2FROMY
/8/2(TO)

ksl

2016/09/01




[image: image70.png]3 7HF3)

2L HASHAT v
R [2016/04715] ()
wLE20| THJIFL 0TR
EE

bang sun du
earica
san hem inten

0 zsEw
@l NI 2 o
[EEEEENE e
OIS S( M) % [FI0I081115555
EE EEES
0 N=ze
SSEMATY 2016/01/01 LSNE
=M
zEME
=R
24 [ang gora
LECES Hisee
E-WAIL |
B
RS LEEE]





☞ Tip.  법인.개인부분이 ‘법인’ 인 경우는 내외국인구분이 무조건 ‘외국인’으로 입력되며 수정이
불가합니다.(비거주 내국법인은 있을수 없습니다)

(6) 소득등록 (비거주자 사업 / 기타)

	▶ 위치 :  사업/기타/이자배당솓소득관리> 비거주자사업/기타소득관리 > 

소득자등록(비거주자사업/기타소득)
▶ 개요 : 비거주 소득자를 입력하는 메뉴입니다.


㈜더존비즈온에서 다음과 같이 소득을 지급하고 소득세를 확인하시오
	코드
	1003
	1005

	소득자명
	Bang sun du
	Sam hemintem

	귀속월
	2016.09
	2016.09.

	지급년월일
	2016.09.25
	2016.09.25

	영수일자
	2016.09.25
	2016.09.25

	지급액
	2,000,000
	1,200,000

	필요경비
	-
	-

	세율
	20%
	20%
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☞ Tip.   1.  원천징수구분: 원천징수이행상황신고서 부표의 코드입니다. 소득자정보와 소득구분에 
따라 자동입력부분입니다.
2. 세율, 필요경비, 법인세, 주민세: 소득자가 비거주자인 경우 국가간 조세협약 등에 의해 적용
방식이 다르므로 자동계산 될 수 없고 직접 입력 해야 합니다. 
(7) 소득자등록 (이자배당소득)
	▶ 위치 :  사업/기타/이자배당솓소득관리> 이자배당관리> 솓소득자등록(이자배당소득)
▶ 개요 : 이자배당소득 지급을 위한 소득자등록메뉴입니다


㈜더존비즈온 본사의 이자배당 소득자를 등록하시오
	코드
	1000
	1001

	소득자명
	박은경
	김희수

	거주구분
	거주자
	거주자

	소득구분
	분리과세신청이자
	분리과세배당소득

	법인구분
	개인
	개인

	내/외국인구분
	내국인
	내국인

	등록번호
	811031-1331331
	720531-1616161


[image: image72.png][

(E) 2srs=0RME2) S

2L HASHAT v 0 zrzw
IR [2016/06/13) &) 25X [ R EREEEFET)
LSS0 THTIFL 02 EHEPEE ~ [EEEEENE e
s=25 ZSEIN LU pES] > ZOIS (01482 7208311611616
Az
CRES =R =012 2.5 ]
0 J=zs
SSEMATY 2016/01/01 LSEMERY [/ /.
=M
EELH
=R
=2
Hisere

=
W
4
2





(8) 소득등록 (이자배당소득)

	▶ 위치 :  사업/기타/이자배당솓소득관리> 이자배당관리> 솓소득등록(이자배당소득)
▶ 개요 : 이자배당소득 자료입력하는 메뉴입니다. 


㈜더존비즈온에서 다음과 같이 소득을 지급하고 소득세를 확인하시오

	코드
	1000
	1001

	소득자명
	박은경
	김희수

	귀속월
	2016.09
	2016.09

	지급년월일
	2016.09.25
	2016.09.25

	영수일자
	2016.09.25
	2016.09.25

	지급액
	4,800,000
	3,500,000

	세율
	9%
	14%
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9. 전표관리
(1) 계정과목설정

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 전표관리 > 계정과목설정
▶ 개요 : 지급유형별, 계정유형별, 지급공제항목별로 계정과목을 설정하는 메뉴입니다


상용직급여의 계정과목 설정을 하시오.

	
	항목
	계정과목

	
	
	임원계정
	사원계정
	제조계정

	지급항목
	기본급
	임원급여
	직원급여
	급여(500번대)

	
	직책수당
	
	
	

	
	가족수당
	
	
	

	
	연장근로수당
	
	
	

	
	식대
	
	
	

	
	자격수당
	
	
	

	
	추가급여
	
	
	

	
	퇴직분할금
	
	
	

	
	상여
	상여금(800번대)
	상여금(500번대)

	
	추가상여
	
	

	공제항목
	국민연금
	예수금

	
	건강보험
	

	
	고용보험
	

	
	종교단체외지정기부금
	

	
	상조회비
	복리후생비(800번대)
	복리후생비(500번대)

	
	대출공제
	단기대여금

	
	근태공제
	복리후생비(800번대)
	복리후생비(500번대)

	
	장기요양보험료
	예수금

	
	소득세
	

	
	주민세
	

	
	농특세
	

	
	연말정산소득세
	

	
	연말정산주민세
	

	
	연말정산농특세
	

	
	차인지급액
	당좌예금
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☞ Tip.   1. ‘계정집계.’ 버튼을 눌러서 게정과목별 관리항목 집계방식 및 적요내용을 설정합니다
2. 부서별, 프로젝트별, 사원별로 집계가 가능합니다
3. 기타소득과 사업소득은 계정과목별 관리항목 집계가 불가능합니다.
(2) 소득자별계정유형설정

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 전표관리 > 소득자별계정유형설정
▶ 개요 : 소득자별(사원, 기타소득자, 사업소득자) 게정유형을 지정하는 메뉴입니다
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(3) 전표집계 및 생성

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 전표관리 > 전표집계 및 생성
▶ 개요 : 자동분개, 전표생성 및 삭제 메뉴입니다 


귀속년월 2016년 9월, 지급일자 2016년 09월 30일의 급여데이터를 결의일자 2016년 10월17일로 전표발생 하시오. 
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11. 근태관리

(1) 근태기준설정

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리  > 근태기준설정
▶ 개요 : 근태작업에 적용될 기본 기준을 등록하는 메뉴로 회사의 연차기준과 월차기준을 등록합니다.


근태기준설정 내용을 아래와 같이 입력하시오

① 주5일 적용 ‘함’으로 선택하고 기준일을 ‘유휴’로 선택한다.

② 연차관리기준은 ‘연’으로 하고 고정연차일수는 15일로 한다. 가산연차발생연수는 2년으로 하고 최

대연차발생일수는 30일로 한다.
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(2) 근무시간등록

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력 > 근무시간등록
▶ 개요 : 하루에 발생하는 모든 근무시간구분 형태를 등록합니다.


근무시간등록 내용을 그대로 입력하시오.

1 [인사기초코드등록]메뉴에 근태코드등록을 이용하여 00.조기 03.추가연장 등록한다.
2 기준은 정상근무시간으로 한다.
3 100번과 200번 시간코드에 대하여 제외시간은 점심시간 12:00-13:00으로 한다.
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	코드
	명
	시간구분
	시간
	지각허용
	최소근무
	분

처리
	기준

시간
	이상
	단위
	미만
	단위

	100
	생산직평일

근무
	조기
	06:00-09:00
	0
	2:30
	안 함
	
	
	
	
	

	
	
	정상
	09:00-18:00
	5분
	0
	함(구간)
	1분이상  19분이하  20분

20분이상 49분이하  40분

50분이상 59분이하  50분

	
	
	연장
	19:00-24:00
	0
	0
	안 함
	
	
	
	
	

	101
	생산직휴일

근무
	정상
	09:00-13:00
	5분
	0
	함

(시간)
	30분
	올림
	시간
	정상
	

	
	
	추가연장
	14:00-18:00
	0
	0
	안 함
	
	
	
	
	

	200
	사무직평일

근무
	조기
	07:00-09:00
	0
	1:30
	안 함
	
	
	
	
	

	
	
	정상
	09:00-18:00
	5분
	0
	함

(시간)
	45분
	올림
	분
	버림
	분

	201
	사무직휴일

근무
	정상
	09:00-13:00
	5분
	0
	함

(시간)
	45분
	올림
	시간
	버림
	분
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☞ Tip.    1. 시간코드등록의 코드는 3자리까지만 입력가능

2. 기준근무시간이 시작하는 정상.출근시간코드에 체크합니다. 반드시 한 개의 근무시간
코드에 체크되어있어야함. 지각여부의 체크기준이 됩니다
3. 근무시간 [인사기초코드등록] 의 [T3. 근무시간형태구분]에 입력되어 있는 값을F2코드
도음창을 통해 선택할수 있습니다.
조별근무시간등록
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력 > 조별근무스케즐등록
▶ 개요 : 한달간의 근태설정을 카렌다 형식으로 관리할 수 있는 메뉴입니다.  요일별 상세 설정을 설정하고 요일별 근무시간형태를 적용합니다. 


9월 귀속작업을 위해 생산직의 1조, 2조와 사무직의 1조, 2조의 근무조에 대해서 근태작업을 한다.

▶ 생산직 1조의 카렌다 작업을 하시오

① 9월 2일은 창립기념일 행사관계로 유휴(근무안함)로 처리하기로 정하였다.

② 9월14일~9월16일 추석연휴기간으로 유휴(근무안함)로 처리하기로 정하였다. 
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③ 생산직 1조의 카렌다를 ‘일괄등록’ 아이콘을 활용하여 생산직 2조와 사무직 1조에 적용하였다. 
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④ 생산직 1조와 사무직 1조의 근무시간코드를 아래와 같이 등록한다.
	사업장
	직종
	근무조
	근무일구분
	시간코드

	㈜더존비즈온본사

㈜더존비즈온 천안지점
	생산직
	1조
	평일
	100번 코드 적용

	
	
	
	주휴
	101번 코드 적용

	
	
	
	유휴
	101번 코드 적용

	
	사무직
	1조
	평일
	200번 코드 적용

	
	
	
	주휴
	201번 코드 적용

	
	
	
	유휴
	201번 코드 적용



⑤ 생산직 1조의 근무시간을 생산직 2조에도 ‘일괄등록’ 아이콘을 활용하여 동일하게 적용한다.

(사업장별로 각각 적용한다.)
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⑥ 사무직 1조의 카렌다와 근무시간을 사무직 2조에도 ‘일괄등록’ 아이콘을 활용하여 동일하게 적용

한다. (사업장별로 각각 적용한다.)
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(4) 월별근무시간등록

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력 > 월별근무시간등록
▶ 개요 : [조별근무스케즐등록]에 등록한 조별 근무형태를  사원별로 적용하고 근무시간별 시간을 조정
          할수 있습니다


1 ㈜더존비즈온 천안지점 생산직 1조와 2조사원에 대하여 근무시간에 등록된 시간으로 적용한다.
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② ‘교대근무’ 아이콘을 활용하여 생산직 1조인 오준영 사원의 근무조를 08/29~09/01기간만 2조로 변경하고 해당 기간의 근무시간코드를 200으로 적용한다. 
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③ ‘일괄변경’ 아이콘을 활용하여 오준영의 8/29~9/01까지의 근무시간을 박은영에게 적용한다. 
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④ 오준영, 박은영을 선택한 마감을 한다.
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(5) 개인별출결현황조정

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력 > 개인별출결현황조정
▶ 개요 : [월별근무시간등록]에서 설정한 근태기준에 따라 각 사원들의 근태내역을 입력, 조정
          하는 메뉴입니다


① 오준영을 선택한 후 근무시간 계산을 한다. 
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② 오준영을 선택한 후 ‘출결마감’을 누르고 근태마감, 근태결과입력 및 마감을 확인한다. 

(조기근무시간, 연장근무시간, 추가연장근무시간에 대해서 주 최초4시간 집계하도록 한다. )
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③ 오준영의 시간계산이 잘못 되었다. ‘일괄변경’을 활용하여 초기화하고 다시 작업한다. 
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④ 오준영은 ‘주휴’와 ‘유휴’에 일하지 않고 평일 정상근무시간에만 일했다. ‘주휴’와 
‘유휴’의 시간을 삭제하고 시간계산을 한다. 다시 출결마감을 하고 근태마감을 확인한다.
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⑤ 안영철은 8/29~9/1까지 4일간 9시에 출근하여 20시에 퇴근하였다. 
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⑥ 앞전에 작업한 안영철의 8/29~9/1일 출결 내용만 ‘일마감’을 활용하여 마감한다.
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(6) 출입카드근태관리

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력 > 출입카드근태관리
▶ 개요 : 근태데이터를 수신하여 [개인별출결현황조정]메뉴 또는 [일일출결현황조정]메뉴에 근무시간
          을 적용합니다


① 박은영의 출입카드번호를 20030701에서 2003070100으로 변경한다. 
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② 생산직 1조를 조회하고 메모장에 박은영의 8/26~9/1일의 근태내역을 아래와 같이 메모장에 만들

어 저장한다.
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③ 출입카드근태관리의 ‘환경설정’에서 리더기종류를 ‘TEXT(사용자정의)’로 설정하고 아래 그림과 같이 입력한다. 
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④ ‘리더읽기’ 아이콘을 활용하여 만들어 놓은 박은영의 근태내역 TEXT 파일을 찾아 선택한다. 

[image: image108.png](2oen | z2ez |(=s | [ 2202 | D232

‘ Iz 006 H 09 v # A 2000 FHEHZE HONE 002 AR
) EEE B
20020603 /8| = =
oz | 2 BRI EEE I
n 2016/08/30 & 0700 13:00 1300 1520 TA2H x
016/08/31 & 0825 2200 EEE I
| 5 B EEECARS





⑤ ‘전송’ 아이콘을 활용하여 8/26~9/1일의 출입카드데이터를 전송한다.


⑥ 전송데이터 8/26~9/1을 선택하고 ‘출결마감’한다. 
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⑦ 개인별출결현황조정에서 ‘자료수신’ 아이콘을 활용하여 박은영의 8/26~9/1일자 출입카드데이터를

적용한다. 

	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력> 개인별출결현황조정
▶ 개요 : [월별근무시간등록]에서 설정한 근태기준에 따라 각 사원들의 근태내역을 입력,
조정하는 메뉴입니다
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⑧ 8/26~9/1 기간에 대한 ‘시간계산’한다.  
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⑨ 일괄변경 버튼을 클릭하여 유휴,주휴의 시간을 삭제하고 8/26~9/25일까지 시간을 계산한다.
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⑩ 출결마감버튼을 클릭하여 박은영 사원의 8/26~9/25일의 근태데이터를 마감한다.
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⑪ 근태결과입력 및 마감메뉴에서 박은영사원의 대한 근태결과값을 확인한다.
	▶ 위치 : 인사/급여관리 > 근태관리 > 근태입력> 근태결과입력 및 마감
▶ 개요 : [개인별 출결현황조정]에서 집계되어 마감한 데이터가 반영되어 사원별 근태내역을 급여작업을
         위해 마감합니다. 
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	☞ Tip.
	1. 근무일별 긑근태집계:  근무일별일수와 시간을 직접입력도 가능하며 [개인별출결현황조정]
  에서 마감한 내역의 근무일별 일수와 시간을 보여줍니다

2. 근태결과일 근태집계: 출근 등의 근태결과일 을 직접 입력 하거나 , [개인별출결현황조정]
에서 마감한 일수를 보여줍니다.
3. [개인별출결현황조정]메뉴에서 데이터를 수정한 경우 , 해당메뉴에서 재선정을 해주어야
  데이터가 맞게 반영됩니다 
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