 
                                                              

[image: icube심볼로고]



NeoiCUBE
사용자 교육 자료

- 회 계 관 리 - 





	· 시스템관리
1. 시스템관리

· 회계관리
1. 기초정보관리
2. 전표장부관리
3. 자금관리
4. 부가가치세관리
5. 고정자산관리
6. 결산/재무제표관리
7. 예산관리


- 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
[image: ]

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) 시스템환경설정
	▶ 위치 : 시스템관리 > 회사등록정보 > 시스템환경설정
▶ 개요 : 시스템 환경을 설정하는 메뉴로 구축 초기 설정.



㈜더존비즈온의 환경설정을 다음의 자료를 참고하여 시스템환경설정에 입력하시오.

	1. 회계처리는 모두 사업장별로 각각 처리한다.
2. 외화단가금액, 외화소수점, 환율에서만 소수점 2자리까지 사용한다.
3. 전표입력에서 신규거래처를 등록할 수 없으며, 거래처코드는 사용자가 직접 부여한다.
4. 고정자산코드도 사용자가 직접 부여한다.
5. 전표의 양식은 3번 양식을 사용하기로 한다.
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	☞ Tip.
	1. 시스템 전반에 걸쳐 영향을 미치기 때문에 초기 설정 값을 가급적 수정하지 않아야 한다.
2. 수정한 경우에는 프로그램을 다시 시작해야 반영된다.


 
(6) 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





	☞ 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.


 
- 회 계 관 리 -

1. 기초정보관리

(1) 일반거래처등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 기초정보관리 > 일반거래처등록
▶ 개요 : 거래처를 등록하는 메뉴로 영업고객, 구매거래처 등을 등록.



㈜더존비즈온의 일반거래처현황이다. 프로그램에 등록 하시오. 

	코드
	거래처명
	구분
	사업자(주민)번호
	대표자성명

	업태
	종목
	사업장주소
	전화번호

	00101
	다인상사
	일반
	120-85-11111
	김명훈

	제조
	자전거부품제조
	경기 화성시 경기동로  220-17
	031-745-8595

	00102
	제일물산
	일반
	214-85-22222
	박남일

	도소매
	자전거부품외
	서울 노원구 한글비석로44가길 36
	02-659-7871

	00103
	하나상사
	일반
	311-85-33333
	김영덕

	도소매
	자전거부품외
	서울 중구 명동공가길 55
	02-827-4861

	00104
	박관현
	주민
	690715-1111111
	

	
	
	
	

	00105
	부산세관
	일반
	106-81-55555
	

	
	
	
	

	00106
	㈜대흥정공
	일반
	311-28-19928
	서대흥

	제조외
	자전거부품제조
	충남 천안시 동남구 봉서6길 22
	043-299-0978

	00107
	㈜형광램프
	일반
	104-21-40015
	박순영

	제조외
	조명기기외
	인천 남동구 만수로 29
	032-775-5410

	00108
	알파문구
	일반
	190-29-39985
	장하운

	소매
	문구류
	서울 영등포구 국회대로 800
	

	00200
	DOREX CO.LTD
	무역
	
	

	
	
	SAN BRIX 73 BLD, LOS ANGELSES, USA

	00201
	INTECH CO.LTD
	무역
	
	

	
	
	JANGCHUNRO 1B/L, GIGA B/D356, GEIGING CHINA
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	☞ Tip.
	1. 사용하던 거래처를 사용하지 않게 되면 사용여부를 미사용으로 하며 거래코드도움창에서 
조회되지 않는다.
2. 추가등록사항탭 하단의 고객담당에 입력하는 메일주소로 전자세금계산서가 발송된다


 







(2) 금융거래처등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 기초정보관리 > 금융거래처등록
▶ 개요 : 금융거래처를 등록하는 메뉴로 금융기관, 정기예금, 정기적금, 카드사, 신용카드 등을 등록.



㈜더존비즈온의 금융거래처현황이다. 프로그램에 등록 하시오. 

	코드
	거래처명
	구분
	계좌(카드)번호

	금융기관
	사업자(주민)번호
	카드구분
	카드회원명

	90001
	국민보통
	금융기관
	2369-21-4784-02

	국민
	
	
	

	90002
	기업보통
	금융기관
	78752-4158-15

	기업
	
	
	

	90003
	비씨카드(법인)
	신용카드
	7845-9635-8521-0184

	비씨카드
	109-85-59012
	법인
	(주)디앤아이

	90004
	삼성카드(박종길)
	신용카드
	2854-7485-2640-4840

	삼성카드
	590108-1111111
	개인
	박종길

	90005
	신한당좌
	금융기관
	234-78-142584

	신한
	
	
	

	90006
	우리정기예금
	정기예금
	963-48-4811

	우리
	
	
	

	90007
	비씨카드
	카드사
	

	
	
	
	




다음은 (주)더존비즈온의 고정지출내역이다. 국민보통 계좌에서 고정자금등록을 하시오.
(거래처코드: 90001 국민보통)

	지출일자
	내역
	코드
	자금과목명
	금액
	기     간

	15
	임차료
	2310
	일반경비
	500,000
	2015.09.01~2016.08.31

	20
	차입금상환
	5110
	차입금상환
	1,000,000
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	☞ Tip.
	1. 기본등록사항은 금융거래처 구분에 따라 세부 항목들이 다르게 표시된다.
2. 자금과목 추가는 회계관리 > 자금관리 > 자금계획입력의 [과목등록]버튼을 이용한다.


 








(3) 프로젝트등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 기초정보관리 > 프로젝트등록
▶ 개요 : 프로젝트를 둥록하고 수급 등록을 하는 메뉴



프로젝트별 관리를 하려고 한다. 다음 프로젝트 정보를 등록하시오.

	코드
	프로젝트명
	구분
	원가구분
	프로젝트유형

	C100
	유아용자전거
	진행
	제조
	직접

	M100
	일반용자전거
	진행
	제조
	직접

	P100
	산악용자전거
	진행
	제조
	직접
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	☞ Tip.
	1. 프로젝트 유형은 직접과 공통이 있으며 직접은 프로젝트에 직접적으로 비용이 들어갈 때
2. 공통은 여러 개의 프로젝트에 공통적으로 비용이 들어가는 경우 선택한다.


 



(4) 관리내역등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 기초정보관리 > 회계인사 > 관리내역등록
▶ 개요 : 시스템 전반에서 사용하는 코드를 관리하는 메뉴



다음은 (주)더존비즈온의 관리내역에 추가할 내용이다. 관리내역등록메뉴에 적절하게 등록하시오.

	조회구분
	코드
	관리항목명
	관리내역명

	회계
	11
	증빙구분
	10. 지출결의서
11. 입금표
12. 간이영수증

	회계
	L1(추가등록)
	접대비증빙구분
	1. 세금계산서
2. 법인신용카드전표
3. 개인신용카드전표
4. 기타

	회계
	L2(추가등록)
	업무용승용차연동
	항목추가시 구분을 8.업무승용차연동으로 설정

	회계
	M1(추가등록)
	프로젝트연동
	항목추가시 구분을 3.프로젝트연동으로 설정
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	☞ Tip.
	1. 관리항목은 출력구분 ‘공통’에서 추가할 수 없고, 출력구분 ‘회계’, ‘인사’에서 추가 가능하다.
2. 관리항목코드는 숫자/알파벳 2자리이며 등록시 코드는 L이나 M으로만 시작 가능하다.


 


(5) 계정과목등록
	▶ 위치 : 시스템관리 > 기초정보관리 > 회계인사 > 계정과목등록
▶ 개요 : 시스템 전반에 영향을 주는 메뉴이므로 처음 사용 시점에서 정확히 설정한다.



1) 과목추가 

	계정코드
	과목명

	21900
	금          형

	22000
	감가상각누계액

	관리항목 : 거래처, 거래처명, 사용부서, 프로젝트, 자산코드를 추가
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2) 세목추가(51400.통신비 계정 아래 세목추가)

	계정코드
	과목명

	51401
	통신비_전화료

	51402
	인터넷사용료



[image: ][image: ]

< 참고 > 상품매출원가 세목을 사용하는 경우 아래와 같이 등록.
  
[image: ][image: ]
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3) 저가법에 의한 상품재고자산 평가손실, 평가충당금 코드를 등록하시오. 

[image: ]

[image: ]

4) 상품관련 매입할인, 상품매출관련 매출할인을 등록하시오. 

[image: ]
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	☞ Tip.
	1. 세목을 추가한 경우에는 본계정은 입력불가로 선택되고 세목은 입력가능으로 설정된다.
2. 관리항목을 입력필수로 선택하면 전표입력에서 입력해야 다음 항목으로 이동된다.


(6) 초기이월등록
	▶ 위치 : 회계관리 > 기초정보관리 > 초기이월등록
▶ 개요 : 사업장별로 계정과목별, 거래처별 전기분 재무제표를 조회, 입력하는 메뉴



(주)더존비즈온의 전년도 재무제표는 다음과 같다. 

1) 제조원가명세서 (3.500번대 원가)

	과        목
	제 5 기

	
	금    액

	Ⅰ. 재          료          비
	　
	120,000,000

	원   재    료   비
	　
	120,000,000

	기초 원재료 재고액
	　
	　

	당기 원재료 매입액
	130,300,000
	　

	기말 원재료 재고액
	10,300,000
	　

	Ⅱ. 부      재      료      비
	　
	　

	Ⅲ. 노          무          비
	　
	110,000,000

	급              여
	110,000,000
	　

	Ⅳ. 제      조      경      비
	　
	151,850000

	복  리  후  생  비
	10,000,000
	　

	통      신      비
	3,000,000
	　

	전      력      비
	25,000,000
	　

	감  가  상  각  비
	3,000,000
	　

	지  급  임  차  료
	75,850,000　
	　

	수      선      비
	22,000,000
	　

	교  육  훈  련  비
	3,000,000
	　

	지  급  수  수  료
	10,000,000
	　

	Ⅴ. 당  기  총   제  조  비 용
	　
	381,850,000

	Ⅵ. 기 초   재 공 품  재 고 액
	　
	　

	Ⅶ. 타 계 정 에 서  대  체  액
	　
	　

	Ⅷ. 합                      계
	　
	381,850,000

	Ⅸ.기 말  재 공 품   재 고 액
	　
	46,850,000　

	Ⅹ.타 계 정 으 로  대  체  액
	　
	　

	ⅩⅠ.당  기 제  품  제 조 원 가
	　
	335,000,000
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2) 손익계산서

	과        목
	제 5 기

	
	금    액

	    Ⅰ. 매      출      액
	　
	500,000,000

	        제  품 매 출(40401)
	500,000,000
	　

	    Ⅱ. 매   출    원   가
	　
	306,000,000

	        제 품 매 출  원 가
	　
	306,000,000

	        기초   제품 재고액
	　
	　

	        당기 제품 제조원가
	335,000,000
	　

	        기말   제품 재고액
	29,000,000
	　

	    Ⅲ. 매  출  총  이  익
	　
	194,000,000

	    Ⅳ. 판  매  관  리  비
	　
	157,000,000

	        직   원    급   여
	78,000,000
	　

	        복  리  후  생  비
	8,000,000
	　

	        여  비  교  통  비
	3,000,000
	　

	        접      대      비
	30,000,000
	　

	        세 금 과  공 과 금
	5,000,000
	　

	        지  급  수  수  료
	3,000,000
	　

	        광  고  선  전  비
	30,000,000
	　

	    Ⅴ. 영   업    이   익
	　
	37,000,000

	    Ⅵ. 영  업  외  수  익
	　
	50,600,000

	        이    자   수   익
	600,000
	　

	      채 무  면 제 이 익
	50,000,000　
	2,600,000

	    Ⅶ. 영  업  외  비  용
	　
	2,600,000

	        이   자    비   용
	600,000
	　

	        기      부      금
	2,000,000
	　

	    ⅩⅠ.법인세차감전순이익
	　
	85,000,000

	    ⅩⅡ.법   인   세 비 용
	　
	　

	    ⅩⅢ.당  기  순  이  익
	　
	85,000,000
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3) 재무상태표

	과        목
	금        액
	과        목
	금        액

	자         산
	
	
	부         채
	
	

	Ⅰ. 유 동 자 산
	
	468,370,000
	Ⅰ. 유 동 부 채
	
	206,000,000

	(1) 당 좌 자 산
	
	382,220,000
	외 상 매 입 금
	
	38,000,000

	현       금
	
	43,000,000
	예  수  금
	
	23,000,000

	당 좌 예 금
	
	45,000,000
	미 지 급 금
	
	45,000,000

	보 통 예 금
	
	110,000,000
	단 기 차 입 금
	
	100,000,000

	정기 예.적금
	
	6,000,000
	Ⅱ. 비 유 동 부 채
	
	79,000,000

	외상 매출금
	120,000,000
	
	사      채
	80,000,000
	

	대손 충당금
	1,200,000
	118,800,000
	사 채 할인발행차금
	1,000,000
	79,000,000

	받 을 어 음
	58,000,000
	
	부  채  총  계
	
	285,000,000

	대손충당금
	580,000
	57,420,000
	
	
	

	소  모  품
	
	2,000,000
	
	
	

	(2) 재 고 자 산
	
	86,150,000
	
	
	

	제      품
	
	29,000,000
	
	
	

	원  재  료
	
	10,300,000
	
	
	

	재  공  품
	
	46,850,000
	
	
	

	Ⅱ. 비 유 동 자 산
	
	397,000,000
	자          본
	
	

	(1) 투 자 자 산
	
	70,000,000
	Ⅰ.  자  본  금
	
	360,000,000

	임차 보증금
	
	70,000,000
	자  본  금
	
	360,000,000

	(2) 유 형 자 산
	
	327,000,000
	Ⅲ.자 본 잉 여 금
	
	120,000,000

	토      지
	
	200,000,000
	주식발행초과금
	
	120,000,000

	건      물
	100,000,000
	
	Ⅳ.이 익 잉 여 금
	
	100,370,000

	감가상각누계액
	3,000,000
	97,000,000
	처분전이익잉여금
	
	100,370,000

	차량운반구
	50,000,000
	
	
	
	

	감가상각누계액
	20,000,000
	30,000,000
	
	
	

	(3) 무 형 자 산
	
	
	자  본  총  계
	
	580,370,000

	자  산  총  계
	
	865,370,000
	부채와자본총계
	
	865,370,000
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4) 예적금현황

	계정과목
	거래처코드
	거래처명
	금액

	10200 당좌예금
	90005
	신한당좌
	45,000,000

	10301 보통예금
	90002
	기업보통
	10,000,000

	10301 보통예금
	90001
	국민보통
	100,000,000

	10500 정기예적금
	90006
	우리정기예금
	6,000,000
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5) 외상매출금

	거래처코드
	거래처명
	금액

	00101
	다인상사
	35,000,000

	00102
	제일물산
	20,000,000

	00103
	하나상사
	65,000,000
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6) 받을어음

   거래처명 :  00103 하나상사,  어음번호 : 자가 01245217,  만기일 : 2016.04.05
   발행일 : 2015.07.05  어음종류 : 어음,  수금구분 : 자수,  발행인:  하나상사
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7) 외상매입금

	거래처코드
	거래처명
	금액

	00102
	제일물산
	30,000,000

	00103
	하나상사
	8,000,000
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8) 미지급금
 
	거래처코드
	거래처명
	금액

	00102
	제일물산
	45,000,000
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9) 단기차입금

	거래처코드
	거래처명
	금액

	90002
	기업보통
	100,000,000
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	☞ Tip.
	1. [마감및년도이월]에서 전표마감을 하면 초기이월등록이 자동으로 등록된다.
2. 재무상태표의 하단에 입력한 거래처명과 금액이 각종 장부의 전기이월로 표시된다.


2. 전표/장부관리

(1) 전표입력
	▶ 위치 : 회계관리 > 전표/장부관리 > 전표입력
▶ 개요 : 회사에서 발생하는 모든 거래에 대하여 자료를 입력, 수정, 삭제하는 메뉴



• 일반전표입력 

1) 전표입력 및 복사

4/2 자재부 사원 오준영은 천안공장에서 사용할 소모품 \100,000을 강화철물에서 현금으로 구입하였다.
(품의내역 : 소모품 구입) 

	구분
	코드
	계정과목
	코드
	거래처명
	금액

	3.차변
	53000
	소모품비
	
	강화철물
	100,000

	구분
	코드
	계정과목
	코드
	거래처명
	금액

	4.대변
	10100
	현금
	
	강화철물
	100,000
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• 전표복사 버튼을 이용하여 4월2일 전표를 4월 3일로 복사 하시오. (복사된 전표 – 번호가 노란색 표기)

[image: ]
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• 품의내역 복사를 이용하여 4월2일 전표를 4월 4일로 복사 하시오.
. [image: ]


2) 영수증수취명세서에 반영되는 전표입력

4/5 회사의 전기료 \360,000을 은행에 현금으로 납부하였다.
(증빙 : 3번 선택하여 구분코드 23번으로 등록)
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3) 경비등송금명세서에 반영되는 전표입력

4/8 제품의 화물운송료 \130,000을 개별화물로 국민은행 보통예금에서 송금 처리해주었다.(증빙 :99번)
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4) 접대비명세서에 반영되는 전표입력

4/10 하나상사에 접대하고 \550.000을 현금으로 지급하였다.(증빙 : 98번)
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5) 기간비용현황에 반영되는 전표입력

4/10 자동차보험료 \980,000을 현금으로 납부하였다. (보험기간: 2016.04.10 ~ 2017.04.09 )
      (대체계정 : 판매관리비 보험료)
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6) 700번대(분양원가) 경비 전표입력

4/11 직원들 회식비로 \300,000을 사용하고 현금으로 지급하였다.

[image: ]



4/12 전화요금 \100,000을 현금으로 납부하였다.
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7) 업무용승용차관련비용명세서에 반영되는 전표입력

4/8 차량유지비 \100,000을 씽씽카센타에 현금으로 지불하였다.

[image: ]
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※ 업무용승용차연동 관리항목걸기는 고정자산등록->업무용승용차등록 작업한 후 한다.
① 계정과목등록 : 52200.차량유지비 관리항목 L2추가
② 고정자산등록 : 차량운반구 CA1001.아우디A8 자산등록
③ 업무용승용차차량등록 : CA1001.아우디A8 차량등록

	☞ Tip.
	1. 전표를 저장하려면 포커스가 다음 전표 또는 다른 라인으로 이동 시 자동으로 저장된다
2. 상태가 미결인 상태는 승인절차를 거쳐 장부에 반영되며 회계권한방식이 수정인 경우에는 
승인상태에서도 바로 수정이 가능하다.


 


(2) 장부조회
	▶ 위치 : 회계관리 > 전표/장부관리 > 계정별장부 > 계정별원장
▶ 개요 : 각 계정의 거래내역을 상세히 기록한 장부로 총계정원장의 보조장부.



1) 계정별원장 조회

• 53000 소모품비에 대해 4월 한달 간 내역을 조회하시오.
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2) 거래처원장 조회
	▶ 위치 : 회계관리 > 전표/장부관리 > 거래처별장부 > 거래처원장
▶ 개요 : 각 계정과목별 일정기간의 거래처별 잔액이나 거래내용을 기록한 보조기입장.



• 00103 하나상사에 대해서 4월 한달 간 내역을 조회하시오.
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3. 자금관리 

(1) 받을어음

1) 어음의 수취

4/10 제일물산에 제품 \140,000,000(VAT별도)을 매출하고 세금계산서를 발행하였다. 대금은 만기가 11월 10일인 어음으로 받았다. 
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4/20 제일물산에 제품 \83,000,000(VAT별도)을 매출하고 세금계산서를 발행하였다. 대금은 만기가 11월 20일인 어음으로 받았다.
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2) 어음의 할인

9/10 제일물산으로부터 받을 어음(어음번호 : 나나12345678)을 만기 전에 신한은행에서 할인하고, 할인료 3,080,000을 차감한 150,920,000을 신한은행 당좌예금 계좌로 입금 받았다. 
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(2) 지급어음
  
1) 지급어음 등록
	▶ 위치 : 회계관리 > 자금관리 > 지급어음명세서
▶ 개요 : 현재 보유중인 지급어음과 정리된 지급어음 모두를 상태별로 상세히 관리할 수 있는 메뉴.



지급어음명세서에서 어음등록 하시오. 

4/1 신한은행으로 부터 어음용지 10매를 수령하였다. (어음번호 : 마바01236501 ~ 01236510)

	어음등록
	수령일
	어음종류
	금융기관
	시작어음번호
	매수

	
	04/01
	3.어음
	신한당좌
	마바 01236501
	10
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2) 어음의 발행

4/3 제일물산으로부터 원재료 \2,000,000(VAT별도)를 매입하고 세금계산서를 수취하였다. 대금은 어
음을 발행하여 지급하였으며, 만기일은 11월 3일이다.
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3) 어음의 결제

11/3 제일물산에 발행하였던 어음의 만기가 도래함에 따라 어음을 회수하고 당좌예금계좌에서 지급
하였다. (반제창 - 만기일자 : 11/03 ~ 11/03)
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4. 부가가치세 관리

(1) 매출거래의 전표입력 

1) 과세매출

4/11 제일물산에 제품을 \100,000,000(VAT별도)을 외상매출하고 전자세금계산서를 발행하였다. 
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2) 영세매출

4/12  제일물산에 Local L/C를 통하여 제품 \22,000,000을 외상으로 매출하고 영세율 세금계산서를
발행하였다.
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3) 면세매출

4/13 하나상사에 제품을 \1,000,000을 외상매출하고 계산서를 발행하였다.
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4) 건별매출

4/14  개인에게 세금계산서를 발행하지 않고 제품 \16,500,000(VAT포함)을 매출하고 현금을 수취하
였다. (거래처 : 박관현)
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5) 직수출

4/16  미국에 있는 DOREX CO. LTD사에 제품 \96,000,000을 직접수출하고 대금을 국민보통예금 계좌로
      송금받았다. 
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6) 카드매출

4/17  다인상사에 제품 \27,000,000(VAT별도)을 카드로 매출하고(비씨카드) 세금계산서는 발행하지 
않았다. 

[image: ]
[image: ]




(2) 매입거래의 전표입력 

1) 과세매입

4/21 다인상사로부터 원재료 \21,000,000(VAT별도)을 외상으로 매입하고 전자세금계산서를 발행받았다.
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2) 고정자산매입

4/21  다인상사로부터 기계장치 \50,000,000(VAT별도)을 매입하고 대금은 추후 지급하기로 하였다.
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3) 영세매입

4/22  Local L/C에 의한 원재료 매입 하나상사로부터 Local L/C를 통해 원재료 \32,000,000을 매입하고 당좌수표(발행은행: 신한은행)를 발행하여 결제하였다.
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4) 매입세액 불공제

4/24  비영업용 소형승용차 관련 매입세액 영업사원용 승용차를 수리하고 세금계산서를 수취하였다. 
수리비 \2,400,000 (VAT별도)은 현금으로 지급하였으며 본 거래는 수익적지출에 해당한다.
(거래처 : 다인상사 )
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5) 수입에 의한 원재료 매입

4/23  DOREX CO.LTD 로부터 원재료를 \18,000,000에 매입하고 현금을 지급하였다. 수입시 부산세
관장에게 부가가치세 \2,500,000을 납부하고 수입세금계산서를 받았다.
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6) 카드매입

4/27  사무용품 \27,000,000(VAT별도)을 구입하고 카드로 결제하였다. 수취한 신용카드 매출전표에는 
공급 받는자의 등록번호와 부가가치세액을 별도로 표기하고 확인하였다. (결제카드 : 비씨카드
(법인)),  (거래처등록 : 10011.알파문구, 105-32-66666, 업태: 소매, 종목: 문구류)
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(3) 신고서 부속서류 (조회기간 4월~6월로 조회)
	▶ 위치 : 회계관리 > 부가가치세관리 > 영세율첨부서식, 업종별 첨부서식 
▶ 개요 : 부가가치세관리메뉴에서 부가세 신고 부속서류를 조회하여 작성할 수 있다.



1) 매출처별 세금계산서 합계표 조회 (매입.매출) 

[image: ]

2) 수출실적명세서 조회(데이터점검) 
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3) 신용카드발행집계표 조회
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4) 신용카드수취명세서 조회
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5) 매입세액불공제내역 조회

[image: ]

6) 건물등감가상각자산취득명세서 조회 
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(4) 1기확정 부가세신고서 조회
	▶ 위치 : 회계관리 > 부가가치세관리 > 부가세신고서▶ 개요 : 부가세신고시의 사업장명세 및 신고서 내용을 조회 및 입,출력하는 메뉴.



   (기간 : 04/01 ~ 06/30,  구분 : 2.신고내용)
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	☞ Tip.
	1. 부가세신고서의 해당금액을 클릭하면 역추적탭에서 세무유형에 따라 표시해준다
2. 역추적탭의 세무유형을 더블클릭하면 거래처세부조회, 전표조회, 전표입력내역도 볼 수 있다.





(5) 전자신고
	▶ 위치 : 회계관리 > 부가가치세관리 > 전산매체 > 전자신고
▶ 개요 : 전자신고메뉴에서 파일작성을 하여 홈택스사이트에서 전자신고 파일을 전송.



홈택스사이트(국세청)로 전자신고 파일을 전송하려고 한다.

1기확정 부가세신고서 및 부속서류에 대한 파일을 작성하시오.  (기간 : 04/01 ~ 06/30 조회) 
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(6) 부가세납부서 
	▶ 위치 : 회계관리 > 부가가치세관리 > 부가세납부서
▶ 개요 : 부가세신고서의  납부할 세액을 자동으로 반영하여 납부서를 간편하게 작성하는 메뉴.



납부세액을 조회한다 (기간 : 04/01 ~ 06/30 조회)
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5. 고정자산관리 

(1) 고정자산등록
	▶ 위치 : 회계관리 > 고정자산관리 > 고정자산등록
▶ 개요 : 유형, 무형고정자산을 등록하며 감가상각계산을 자동계산 하기 위한 메뉴



1) 20200 건물

	코드
	자산명
	취득일
	취득원가
	전기말상각누계액

	BU1001
	공장건물
	2010/3/14
	100,000,000
	30,000,000

	상각방법
	내용연수
	취득수량
	경비구분
	

	1.정액법
	20
	1
	1.500번대
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2) 20800 차량운반구

	코드
	자산명
	취득일
	취득원가
	전기말  상각누계액

	CA1001
	아우디A8
	2014/05/01
	50,000,000
	20,000,000

	상각방법
	내용연수
	취득수량
	경비구분
	

	1.정액법
	5
	1
	1.500번대
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1) 21200 비품

	코드
	자산명
	취득일
	취득원가
	전기말  상각누계액

	EQ1001
	LG노트북
	2011/03/02
	1,000,000
	999,000

	상각방법
	내용연수
	취득수량
	경비구분
	

	0.정액법
	5
	1
	0.800번대
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(2) 고정자산 폐기 

04/14  EQ1001 LG노트북이 수리 불가능한 고장으로 폐기처리를 하였다.
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(3) 월별감가상각비현황 조회
	▶ 위치 : 회계관리 > 고정자산관리 > 월별감가상각비현황
▶ 개요 : 고정자산의 감가상각비현황을 월별로 조회할 수 있는 메뉴



2016/01 ~ 2016/06 분 ‘20800’ 차량운반구 계정에 대한 당기 감가상각비를 조회하시오.

[image: ]




(4) 업무용승용차 차량등록
	▶ 위치 : 회계관리 > 기초정보관리 > 회계인사 > 업무용승용차 차량등록
▶ 개요 : 고정자산등록에 등록되어 있는 자산 중 업무용승용차로 등록하는 메뉴
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6. 결산/재무제표관리

(1) 결산정리사항 

1) 선급비용

10/1 화재보험료 \1,200,000을 현금으로 납부하였다.(보험기간 : 2016.10.1~2017.09.30)
     (대체계정 : 판매관리비 보험료)
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12/31 기간비용현황을 이용하여 전표발행 하시오. 
      (발행전표 : 4/10 자동차보험료 선급비용, 10/1 화재보험료 선급비용)
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(2) 결산자료입력-자동결산 
	▶ 위치 : 회계관리 > 결산/재무제표관리 > 결산자료입력
▶ 개요 : 결산대체와 관련된 금액을 입력하고 자동전표를 발생하는 메뉴.



1) 계정설정
[bookmark: _GoBack]

계정설정 아이콘을 이용하여 계정생성 하시오.

	계정생성
	매출원가코드 및 계정과목
	원가구분
	원가경비

	
	45500
	제품매출원가
	1.제조
	1.500번대

	
	45300
	분양공사매출원가
	3.분양
	3.700번대




2) 결산자료

①  퇴직급여충당금전입
퇴직금추계액은 \8,500,000 이며 퇴직급여 충당부채는 전액 생산직근로자를 위해서 설정한다.
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② 기말재고자산 

	구분
	금액

	원재료
	13,800,000

	재공품
	42,200,000

	제품
	49,000,000
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③ 대손충당금
외상매출금과 받을어음 기말잔액에 대하여 각 1%의 대손충당금을 설정한다.
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④ 감가상각 반영 ( 툴바            아이콘 이용 )

[image: ]
⑤ 원재료비 및 제품매출원가의 분개대상금액 확정
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⑥ 결산자동전표를 발행하시오.
[분개]아이콘 클릭 > 전표발행 > 분개생성
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3) 결산전표의 승인(전표승인해제)
	▶ 위치 : 회계관리 > 전표/장부관리 > 전표승인해제
▶ 개요 : 미결상태인 결산전표를 승인처리함으로써 재무제표에 반영.



  결의기간 : 12/31 ~ 12/31 로 조회하여 승인처리
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☞ Tip.
	1. 결산자료입력의 결산전표를 승인처리 하여야 재무제표에 반영된다.
2. 결산전표를 수정하려면 승인해제를 한 후 결산자료입력에서 분개버튼 : 전표삭제->전표발행하고 이 메뉴에서 다시 승인처리 하여준다.





(3) 원가보고서
	▶ 위치 : 회계관리 > 결산/재무제표관리 > 원가보고서
▶ 개요 : 손익계산서의 매출원가가 어떻게 산출되는지 그 내역을 기록한 재무제표..



2) 제조원가명세서의 당기제품제조원가 확정(기간 : 12/31 조회)
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2) 분양공사원가명세서의 당기완성건물공사비 확정(기간 : 12/31 조회)
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☞ Tip.
	1. 제조원가명세서의 당기제품제조원가가 손익계산서의 당기제품제조원가가 된다.
2. 분양원가명세서의 당기공사원가가 손익계산서의 당기완성건물공사비가 된다.





(4) 손익계산서
	▶ 위치 : 회계관리 > 결산/재무제표관리 > 손익계산서
▶ 개요 : 일정기간동안의 경영성과를 나타내는 동태적 보고서.



1) 손익계산서의 매출원가, 당기순손익의 확정 (기간 : 12/31 조회)
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(5) 이익잉여금처분계산서
	▶ 위치 : 회계관리 > 결산/재무제표관리 > 이익잉여금처분계산서
▶ 개요 : 이익잉여금의 총변동사항을 보고하기 위하여 작성.



[image: ]1) 전기분이익잉여금 입력 (툴바의  전기분작성 아이콘을 이용하여 작성하시오)

[image: ]

2) 당기 이익잉여금처분계산서

당기 중간배당금처분 : 이익준비금 1,000,000  현금배당액  10,000,000  
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3) 손익대체전표생성
 [전표생성]아이콘 클릭 > 전표발행 > 분개생성
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4) 손익결산전표의 승인 (전표/장부관리->전표승인해제)
  : 결의기간 : 12/31 ~ 12/31 로 조회하여 승인처리

[image: ]



5) 이익잉여금처분계산서의 당기 미처분이익잉여금 확정

[image: ]

	

☞ Tip.
	1. 이익잉여금처분계산서의 미처분이익잉여금과 재무상태표의 미처분이익잉여금이 같아야 한다.






(6) 재무상태표
	▶ 위치 : 회계관리 > 결산/재무제표관리 > 재무상태표
▶ 개요 : 일정한 시점에 있어서 기업의 재무상태를 나타내는 정태적 보고서.



1) 당기순이익과 미처분이익잉여금 조회 

[image: ]
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☞ Tip.
	1. 손익계산서의 당기순이익과 재무상태표의 당기순이익은 같아야 한다.
2. 이익잉여금처분계산서의 미처분이익잉여금과 재무상태표의 미처분이익잉여금이 같아야 
한다.




7. 예산관리

1) 예산신청입력
	▶ 위치 : 회계관리 > 예산관리 > 예산신청입력
▶ 개요 : 부서별로 등록할 예산과목에 대하여 예산을 신청하는 메뉴.



㈜더존비즈온은 1월부터 예산통제를 하고자 한다. 결의부서별로 통제하고, 부서별신청금액은 다음과 같다. 
예산신청입력에 등록하시오. (4월)

[image: ]

	부서
	과목
	월별통제금액

	경리부
	복리후생비(판관비)
	1,000,000

	
	여비교통비(판관비)
	2,000,000
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2) 예산편성입력
	▶ 위치 : 회계관리 > 예산관리 > 예산편성입력
▶ 개요 : 부서별로 신청된 예산을 기초로 하여 예산을 편성하는 메뉴..



㈜더존비즈온의 경리부경비로 예산그룹을 등록하고 판매관리비에 대해 월별통제로 일괄설정 및 저장 후 
경리부에서 신청한 예산금액 전부를 당기 편성으로 반영하시오. (자료복사 사용)
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3) 예산조정입력
	▶ 위치 : 회계관리 > 예산관리 > 예산조정입력
▶ 개요 : 편성된 예산금액을 조정하는 메뉴로 예산집행금액이 실행금액을 초과할 경우 사용.



4월에 편성된 경리부 여비교통비(판관비) 예산액 중 4/12일자로  200,000원을 경리부 접대비(판관비)로 
전용하여 예산조정하시오
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3) 예실대비현황
	▶ 위치 : 회계관리 > 예산관리 > 예산현황 > 예실대비현황
▶ 개요 : 부서별, 계정과목별로 설정해 놓은 예산에 대해 실행예산과 집행액을 대비하여 관리하는 메뉴.



예실대비현황에서 편성 및 조정금액을 확인하시오.
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