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1장 설치와 시작
 

‘얼마에요’ 설치

1. 설치CD를 넣으시면 ‘얼마에요 설치마법사’가 실행된다.

        

 주의! 

!! ‘재설치’의 경우 얼마에요 DATA 폴더가 다른 드라이브 혹은 USB에 백업되어 있을 경

우 경로를 지정하여 자료를 가져오고 설치하는 과정이므로, 이전 버전에서 업그레이드 구

매하신 분도 반드시 ‘신규설치‘를 통하여 설치해야 한다.

!! ‘랜설정‘ 의 경우 'X2 User Manual' 15장. 랜설정 을 참조하여 설치한다. 

!! 프로그램 설치 도중 시스템에 관련된 특정 파일이 사용 중의 에러 메시지와 함께 취

소, 무시(설치중지)가 나타날 경우 ‘무시’ 하고 설치해도 된다.
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2. ‘신규설치’를 클릭한다.  화면의 설명에 따라 설치( 참고: 아래 그림처럼 다음 혹은 사용 계약서 

동의에 체크/얼마에요 프로그램 설치 경로지정 등)를 진행한다.

   

3. ‘얼마에요’ 프로그램 설치가 진행된 후 ‘한국전자인증(주)’ 인증서관리 설치창이 나타나고,

    화면의 설명에 따라 진행한다.

4.인증서 설치까지 완료되면 바탕 화면의 아이콘 을 클릭해서 실행한다. 
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‘얼마에요'의 첫 번째 시작

프로그램 설치 후 처음 ‘얼마에요’를 실행하면 제품인증과정을 거치게 된다. 

1. ‘얼마에요'는 제품등록 과정을 거쳐야 정상적으로 사용이 가능하다. 맨 처음 ‘얼마에요'를 실행

하면 다음과 같은 [얼마에요 사용자등록]이 나타난다.

2. 사업자 번호를 입력하면 제품 주문 DB를 검색하여 정상적으로 구매한 회사임이 확인되면 다음과 

같이 아이디와 비밀번호를 확인하게 된다.

3. 홈페이지에 등록한 아이디/비밀번호를 입력하고 [확인]을 누르면  제품번호가 생성된다.  

[제품번호입력]버튼을 누르면 [X2 제품번호]란에 자동으로 입력된다.
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4. 아래 화면이 나타나면 제품번호 검증이 완료된 것이다.

   

화면의 사업자 정보에서 나머지 사항을 

입력해 두면 세금계산서 발행 시 공급자란

에 자동으로 이 내용이 나타나게 된다.

(이 내용은 나중에 환경설정에서 수정 가

능하다)

제품과 사용자등록이 끝났다. [확인]을 누르면 [설문조사]화면을 만나게 된다.  설문조사 내

용 중 상단 왼쪽의 [필수사항]은 꼭 체크를 해야만 한다. (이것도 나중에 환경설정에서 변경가

능) 
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2장 기 초 관 리

‘얼마에요’는 여러 명의 사용자가 각각의 ID로 로그인을 하여 자신의 권한에 맞는 

작업만을 할 수 있으며, 얼마에요ERP(서버버전) 버전은  여러 사람이 동시에 입력 

및 조회, 보고서 작업을 할 수 있다.

관리와 운영

[관리와운영]에서는 ‘얼마에요’의 보안을 위하여 사용이 승인된 사용자를 등록하고, 

품목대장의 기초재고 수량을 관리하고, 관리자가 지정한 날짜 이전의 자료를 사용

자들이 임의로 수정할 수 없도록 하는 [마감일설정]을 관리하는 곳이다.

❙사용자관리

처음 ‘얼마에요'를 설치하면 자동으로 만들어지는 관리자의 기본 ID는 다음과 같다.

사용자ID : ADMIN

비밀번호 : 없음

실행 후 로그인 창에서 ID에 ADMIN을 입력하고, 비밀번호에서는 Enter를 치면 시작을 한다.  

그러나 등록된 사용자가 1명뿐이고 비밀번호도 설정되어 있지 않으면 로그인 화면은 나타나

지 않고 바로 프로그램이 실행된다. (ERP-1 의 경우는 비밀번호도  ADMIN 으로 실행)

사용자를 추가하거나, 비밀번호를 바꾸려면 이 [사용자관리]에서 작업을 한다.

특히 경리직원 혼자만 사용하는 것이 아니고, 거래처 마다 영업담당 직원이 있는 경우에는 담

당 직원들도 모두 사용자로 등록해야 한다.

[관리자]권한이 아닌 아이디로 얼마에요를 시작하면 이 [관리와운영]메뉴는 선택할 수 없다.

그러므로 ADMIN 이라는 관리자 아이디는 사장님이 비밀번호를 설정하여 사용하고, 경리직

원을 비롯한 기타 사용자들은 아이디를 추가하여 사용할 것을 추천한다.
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사용자추가는 마우스 오른쪽 클릭 후 <자료추가> 

또는 키보드의 <F2> 나 <Insert> 키 사용

 

❏ 일반사항

 

[사용자 I D] : 사용자의 ID를 입력한다.  보통 영문, 숫자로만 입력하는 것이 일반적이다.

[사용자이름] : 사용자명을 입력한다.

[사용자 연락번호/이메일 주소] : 필요한 경우 연락처 , 이메일 등을 입력한다.

[비밀번호] : 비밀번호는 숫자로만 지정하기 바란다. 최대 8자리까지 입력이 가능하다.

[비밀번호 팁] : 비밀번호를 잊었을 경우를 대비하여 비밀번호를 연상할 수 있는 단어나 문장

을 입력한다. 

[사용자구분] : <사용자>는 일반적인 사용권한만 있으며, <관리자>는 [사용자관리]에 사용

자를 추가, 수정, 삭제할 수 있는 권한이 있다.  처음 실행할 때 자동으로 만들어진 관리자의 

아이디(ADMIN)와 사용자구분은 되도록 수정하지 않도록 한다.  등록된 모든 사용자 중에서 

적어도 한명 이상은 <관리자>로 지정되어 있어야 한다.  그리고 <기타>사용자로 설정하면 

‘얼마에요’는 사용하지 못하고   ‘빠른거래입력’메뉴만 사용할 수 있게 된다.

<열람>으로 거래입력, 수정, 삭제를 할 수 없이 열람만 가능하게 된다.

[사용작업그룹] : 프로그램을 시작했을 때 처음에 어떤 '장부그룹'을 사용하느냐를 정한다. '

장부그룹'이란 사용하고 있는 장부, 거래처장부, 품목장 등을 대표하는 묶음으로 각각의 장부

그룹은 완전히 별개의 프로그램처럼 작동한다.  장부그룹을 이용하면 새해가 될 때마다 새로운

장부그룹을 만들어 완전히 새장부로 시작할 수도 있고, 여러 개의 회사장부들을 한 컴퓨터

에서 관리할 수도 있다.

[시작장부] : 추가한 아이디로 로그인 하면 맨 처음 어떤 작업화면으로 시작할지를 지정한다.
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❏ 사용권한

[입출금과 대체장부] : 현금출납부,통장..등 입출금장부를 사용할 수 있는 권한을 지정한다. 

<뱅크도>를 설정하면 ‘얼마에요Bank'를 사용할 수 있다.

[거래처장부 사용] : 거래처원장을 사용할 수 있는 권한을 지정한다.

[작업그룹 사용] :  시작한 장부그룹 이외의 다른 그룹으로 이동할 수 있는 권한을 지정한다.

[타사용자 자료사용] : 다른 사용자가 입력한 거래를 수정,삭제할 수 있는 권한을 지정한다.

[자료삭제 권한] : 입력한 거래내역을 삭제할 수 있는 권한을 지정한다.

[급여와 자산관리] : 인사급여와 자산관리를 사용하는지를 지정한다.  <아니>로 설정된 사용자

가 ‘얼마에요'를 시작하면 메뉴상의 [인사관리]와 [자산관리]를 사용할 수 없다.

[세금과 거래명세표] : 세금계산서와 거래명세표관리를 사용하여 발행을 할 수 있는 권한을 

지정한다.

[엑셀 자료관리] :[기초관리]-[자료관리]-[내보내기/가져오기]권한을 지정한다.

[고객관리 사용] : 고객관리대장을 사용할 수 있는 권한을 지정한다.

❏ 보고서등
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[보고서 일반] :  일반적인 보고서를 출력할 수 있는 권한을 지정한다. <아니>를 선택하면 모

든 보고서의 출력이 금지되며, <사용장부>를 지정하면 보고서메뉴의 보고서는 사용할 수 없

고, 각 장부 하단의 [인쇄메뉴]에 속한 보고서 만을 사용할 수 있다.

[자금시재와 계정과목] :  보고서에서 자금시재 및 계정과목 관련 보고서의 사용여부를 결정

한다.

[거래처와 재고수불] :  거래처 및 재고, 품목관련 보고서의 사용여부를 결정한다. 

[재무제표와 간편장부] : 재무제표 관련 보고서와 간편장부 보고서의 사용여부를 제어한다.

[일반보고서 프린터~결재항목 프린터] : 네트워크상에서 여러 프린터를 사용할 때 각각의 

출력내용을 어떤 프린터로 보낼까를 지정한다.(특히 네트워크로 컴퓨터가 연결되어 있을 때 

보고서는 이 프린터로, 세금계산서는 저 프린터로 출력할 수 있다)

특별히 프린터를 지정하지 않으면 윈도설정의 ‘기본프린터’로 모든 인쇄가 보내진다.

❏ 제조 물류

 즉, 제조물류의 사용권한을 설정하는 곳이다.

                      

❏ 결산및신고

결산/재무제표 기능이나 부가세, 원천세/연말정산 전자신고에 대한 사용권한을 설정하는 곳

이다.
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❏ 기타권한

[빠른거래] : <기타>사용자의 [빠른거래입력]에 대한 사용권한을 설정하는 곳이다.

   

사용자추가/수정 화면 [일반사항]탭에서 <사용자구분>이 <기타>로 설정한 경우에는 ‘얼마

에요’는 사용하지 못하고 [빠른거래입력]메뉴만 사용할 수 있다. 또한 [ㅁ바코드 사용권한]

사용설정을 통해 [빠른거래입력]에서 바코드를 통한 품목입력이 가능하다.
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❙기초재고관리

품목대장에 등록한 거래품목의 기초재고를 수정관리 하는 메뉴이다.

품목대장의 [기초재고량]은 처음 품목을 등록할 당시에는 입력이 가능하지만 일단 품목등록 

후에는 수정이 불가능한데, 이는 악의의 목적으로 기초재고 수량을 바꾸는 것을 막기 위해서

이다.  단, 이 화면에는 ‘관리자’의 권한을 가진 아이디를 가진 사용자만 들어올 수 있다.

그러나 때로 품목대장에 품목등록 당시에는 재고량을 몰라서 나중에 입력을 해야 할 경우가 

있는데, 이때 이 화면에서 기초재고를 수정할 수 있다.

예를 들어 아래 그림을 보면 기초재고가 없는 상태에서 계속 매출(출고) 거래만 기록하여 

현재고가 마이너스(-)로 나타난 것을 볼 수 있다.  이러한 경우 실제  현재고 수량을 입력하여 

기초재고량을 계산하고 바꿀 수 있다.

  

1. 수정하려는 품목을 찾아 마우스 더블클릭 또는 Enter를 치면, [수정현재고]란이 노란색으로 

바뀌며 입력이 가능해 진다.

2. 재고조사한 실제 현재고를 입력하고 Enter를 치면 [수정기초재고]가 아래 공식으로 계산해

    변하게 된다.

수정기초재고 = 수정현재고 + 매출/반출 수량 - 매입/반입수량

 주의! 분실,폐기등으로 변동한 수량은 별도로 기록해야 한다.

한번 기초재고수량을 세팅한 뒤에는 기초재고를 건드리지 않는 것이 원칙이다.  

다음번 재고조사를 했는데 분실, 망실 등으로 현재고의 변화가 생기면 다음부터

는 분실폐기장 같은 이름의 거래처원장을 하나 만들어 단가를 0으로 하여 매출거

래를 입력하여 현재고를 맞추도록 한다.

※ 엑셀로 작성된 품목리스트 자료가 있다면 [기초관리]-[자료관리]의 [내보내기/가져오

기]를 통해 얼마에요의 품목대장으로 불러와 품목 붙이기를 할 수 있다.
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❙마감일 설정

이 메뉴는 마감일을 설정하여 사용자들이 지정된 마감날짜 이전의 거래는 추가, 수

정, 삭제할 수 없도록 통제하기 위한 기능으로 특히 얼마에요ERP(서버)버전에서 사

용자들의 거래 자료의 통제에 유용하다.  일반버전에서도 마감일 설정을 이용할 수 

있다.

[입출내역 마감설정] : 마감일 설정을 <사용함>으로 지정하고  아래의 [마감일자]를 지정하

면 지정한 날짜 이전 날짜의 거래는 추가, 수정, 삭제를 할 수 없다.

[마감일 자동설정] : 관리자가 매일 마감일을 변경해 주지 않아도 매일 첫 실행이 자동으로 

상단의 [마감일자]를 하루 전, 이틀 전 또는 지정된 날짜 이전 날짜로 세팅하게 된다. 

 <자동설정안함>을 선택한 경우 관리자가 직접 수동으로 마감일을 설정해 주어야 한다.

부득이 마감일 전의 거래를 입력, 수정해야 한다면 관리자의 아이디로 접속하여 이 메뉴에서 

① 마감일 설정을 일시적으로 <사용안함>을 하거나, ② 또는 마감일을 수정하려는 거래 보다 

과거 날짜로 바꾸면 된다.

 팁(Tip) 

입력한 거래 자료를 수정하지 못하도록 하는 또 하나의 방법으로 관리자 아이디로 접

속하여 거래수정화면의 [적요]아래  모양 아이콘을 클릭한 뒤 [관리자확인☑]란

에 체크를 해두면 이 거래내역은 수정, 삭제할 수 없게 된다.
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회사정보

 사용자 회사정보를 입력하여 등록한다. 

[상호~종목] : 사업자등록증 상의 회사정보를 입력한다.  이 내용은 세금계산서 거래명세표

등에 우리회사 정보로 표시되는 내용이다.

[현주소] : 사업자등록증상의 주소와 실제 사업장 현주소지가 다른 경우를 위해 실제 주소를 

입력한다. 즉, 상단의 주소는 세금계산서 공급자 주소를 출력하기 위한 용도로 이용되고 이 

곳 [현주소]는 거래명세표상의 공급자 주소로 출력된다.

[매직빌 전용이메일] : 환경설정의 공급자 e-메일로 보낼 수 있으나, 아이퀘스트의 메일서버

를 거쳐 나가게 됨으로  스팸 등이 발송되는 릴레이 방식으로 전송이 되어 수신율이 낮아지게 

되므로 매직빌에서 제공하는 발신전용 이메일 통한 이메일전송을 활용하는 것이 좋다. 

[회사로고] :  회사의 로고나 상호을 그림파일로 가지고 있는 분이라면 사용인감 처럼 여기에 

그림파일을 지정해 두면 견적서 상단에 회사로고를 함께 인쇄하여 전용 레터지를 사용하는 

것 같은 효과를 볼 수 있다.

[사용인감] : 회사의 사용인감을 스캐너로 스캔하여 그림파일로 ‘얼마에요’ 폴더에 저장하면 

세금계산서, 거래명세표 인쇄시 인감을 함께 인쇄한다.  인쇄된 인감이 너무 크거나 작으면 

<인쇄비율>로 크기를 조절할 수 있다.

[회사 아이콘] : 회사의 로고를 그림파일로 만들어 이곳에서 지정하면 각종 보고서 출력시 제

목 좌측에 그림으로 나타나 회사전용 보고서의 효과를 낼 수 있다.

[사업개시일/회계년도기수/회계시작일/회계종료일] :  결산을 위한 사업개시일, 회계년도 기

수, 회계시작일을 설정한다.
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[아이퀘스트 고객등록 확인과 전자문서 사용 환경설정] : ‘얼마에요’ 사용자의 사업자번호를 

입력하는 곳이다. 첫 설치 때 이미 사업자번호를 등록해야 실행되기 때문에 여기서 변경할 일

은 거의 없다. ‘얼마에요’는 장부그룹 단위로 여러 회사의 장부관리를 할 수 있지만, 사용권은 

프로그램을 구입하여 등록한 사업자번호만 부여된다.

[프로그램등록자 사업자 등록번호] : 이 사업자번호는 ‘얼마에요'  구매시 사용자로 등록한 

번호로 변경할 수 없다. 특히 전자세금계산서, SMS문자 서비스의 경우 사용량에 따라 요금이 

부과되는데 요금을 청구하는 회사가 되기 때문에 임의로 다른 사업자로 바꿀 수 없다.

[프로그램시작과 장부그룹 이동간에 새로 받은 전자세금계산서] : ‘얼마에요’를 시작할 때  

거래처에서 우리회사로 보낸 전자세금계산서가 있는지 확인할 것인지 지정한다. 상대방 거래

처도 ‘얼마에요’를 사용하고 있다면 ‘얼마에요’ 에서 바로 수신할 수 있기 때문에다. <확인  

안함>으로 지정하면 로그인 속도는 조금 빠른 대신 수신확인을 하려면 사용자가 [전자문서

관리] 메뉴를 들어가 확인해야 한다.
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환경설정

‘환경설정’은 화면의 구성이나 입력방법, 세금과 거래 설정, 보고서, 백업종류 및 품

목, 양식지 용지설정 등에 대한 여러 가지 옵션들을 설정하는 곳이다. 일부 설정내

용은 ‘얼마에요’를 일단 종료한 뒤, 재 시작해야 작동하는 옵션도 있다.

❙검색 입력 화면

주로 회사의 업무와 관행에 따른 입력스타일을 지정하는 항목이 모여 있다.

[1.품목/장부찾기 검색방식] : 거래내역을 추가할 때 '장부명'을 묻는 화면에서 장부명의 글

자일부를 입력하고 Enter를 클릭했을 때 어떻게 반응하는지를 결정한다. 또 거래품목을 입력

하는  화면의 [품목코드]를 입력하는 항목에서 품목명의 일부를 입력하고 Enter를 클릭할 때 

품목리스트의 검색방법도 함께 반응한다.

<글자포함찾기>로 지정하면 장부명이나 품목명에서 사용자가 입력한 문자열이나 단어를 포

함한 장부(품목)만을 검색하고 이를 필터링(Filtering)하여 보여준다  예를 들어 '가가상사'라

는 회사를 찾을 때 이 옵션을 사용하면 입력란에서 '가가'라고만 입력해도 찾아 주지만 '상사'

라고만 입력해도 중간에 포함된 글자가 있으므로 '가가상사'를 리스트화면에 찾아준다.

장부나 품목대장에 등록한 품목이 1,000개 이하라면 '글자포함찾기'가 편리하지만, 이 필터

링 방식은 장부나 품목대장 전체를 뒤져야 결과를 얻으므로 품목이 수천 개를 넘어가면 '첫글

자찾기' 방식이 훨씬 빠르게 작동한다.  

<첫글자 찾기>를 지정하면 장부명이나 품목명에 글자를 넣고 Enter를 치면, 등록된 모든 장부 

또는 품목리스트가 나타나면서 선택막대가 사용자가 입력한 글자로 시작하는 장부명(품목명)에 

위치하게 된다.
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<빠른품목 검색>은 여러 사용자가 동시에 얼마에요를 사용하면서 글자포함찾기로 지정해 놓

았을 경우 품목검색속도가 느려질 때 사용하는 옵션이다. 이 방식의 경우 얼마에요를 시작하는 

지점에 품목의 정보를 메모리로 불러와 저장해 둠으로써 여러 사용자가 동시에 품목을 검색

하더라도 빠른 속도로 원하는 항목을 찾아준다.  이 옵션은 글자포함찾기에서 품목검색만 특

별하게 지정한 것으로써 장부명 검색시에는 기존과 똑같이 [글자포함찾기]로 검색한다.

[2.오늘/일일/기간 거래내역창 보기] : '일일거래내역' 화면과 '기간거래내역' 의 리스트화면 

구성을 설정한다.  대부분의 경우 <기본형>을 사용하지만, 분개식 창에 익숙한 사용자는 <분

개화면>을 선택하면 입력한 모든 거래들이 차대변 계정의 분개방식으로 보이게 된다. 

<기본형>을 사용하면서도 [일일 거래내역]화면에서 마우스 오른쪽 버튼 메뉴를 사용하여 '

분개화면/기본화면'을 토글하여 변환할 수 있다.

[3.[기간거래내역]창 선택시 기본범위] : 얼마에요의 입출내역관리창 우측 트리의 오늘거래

내역/ 일일거래내역/ 기간거래내역 에서 세 번째 [기간거래내역] 창에서 기간의 범위를 지정

한다.

[4.제좌처리 입력란 수] : 거래 추가화면에서 분개창을 열었을 때 기본적으로 보일 분개란 수

(계정과목 입력란 수)를 지정한다. 대부분의 경우 2개면 충분할 것이다. 또한 실제 거래입력

시 2개가 넘을 경우에는 분개창 버튼을 마우스 오른쪽으로 클릭하면 분개창 숫자를 그때마다 

임의로 조정할 수 있다

[5.소수점 자리수] : 화면이나 보고서에서 사용할 소수점이하 자리수를 정한다. 단 소수점 자

리수를 늘리면 그 자리수 만큼 정수부분의 최대 입력 자리수가 줄어든다.

[6.수량과 금액의 정수 자리수] : 거래입력시 수량,금액의 최대 입력치를 조정할 수 있다. 기

본적으로 금액은 콤마포함 15자리(999억) 까지 입력할 수 있지만 그것으로도 모자란다면 금

액의 자리수를 16으로 지정하면 9,999억 까지 입력이 가능하다. 그러나 너무 크게 잡아 두면 

일부 보고서에서 양식에 자리수가 모자라 일부 글자가 보이지 않을 수 있다.

[7.거래처 추가시 부가세 처리관행 항목] :  거래처 추가화면의 옵션중 우측 [기타사항]탭의 

[부가세 처리관행] 옵션의 기본설정을 무엇으로 할지 지정한다.  거래가 발생할 때마다 부가

세를 별도로 계산하는 회사이면 <거래발생시 마다>를 선택하고, 월말에 총공급액을 계산해

서 별도의 세금계산서를 주고받는 관행이 있다면 <나중에 한꺼번에>를 선택한다.

주의! : 이 옵션을 바꾸면 이후 모든 거래에서 부가세가 자동으로 나오거나 나오지 않는 것이 

아니라 이후 추가되는 거래처의 기본옵션을 설정하는 것이다.  그러므로 이미 등록된 거래처

의 거래내역에 부가세 자동계산을 바꾸려면 해당 거래처의 수정화면에서 설정을 해야 한다.

[8.장부의 잔액계산] : 얼마에요는 거래를 입력하는 즉시 연관된 장부의 잔액을 계산하는데 

비록 짧은 시간이지만 이 잔액계산은 다른 작업에 비해 시간과 컴퓨터에 부하가 많이 걸리는 

작업이다.  특히 매일의 거래내역을 입력하다가 갑자기 과거의 거래를 입력하면 입력한 날짜 

이후로의 모든 거래의 잔액을 다시 바꾸어야 하기 때문에 거래입력이 무척 느려질 수 있다.  

또 얼마에요ERP(서버버전)버전에서 여러 사람이 동시에 사용할 때도 잔액계산은 컴퓨터에 

부하를 준다.  이런 경우에는 이 옵션을 <계산안함>으로 사용하면 컴퓨터의 업무가 한결 가

벼워진다.  이렇게 사용해도 매일 첫번째로 ‘얼마에요’를 실행하면 자동으로 전체잔액을 재계

산 하고 시작하기 때문에 일반적인 사용에는 지장이 없다.
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[외화통장관련 보고서 설정] : 외화통장을 사용할 경우 [현금통장 잔액표], [자금시재 및 일

계표/정산서], [일일 및 기간거래 내역보고서]에서 보고서의 표시방법을 설정한다. 

<기존방식> - 최종거래가 있던 시점의 환율에 대한 원화로 계산한다. 기간 중 환율차에 따라 

잔액이 달리 보일 수 있다. 

<기준환율> - 외화장부 등록시의 기준환율로 원화를 계산하며, [현금통장 잔액표]는 외화로 

표시한다. 이 옵션으로 사용하기 위해서는 외화통장장부에 기준환율을 반드시 입력하여야 한

다. 

<원화기준> - 각 외화 거래시 마다 원화의 잔액을 별도로 계산하여 표시한다. 다른 옵션에서 

이 <원화기준>옵션으로 바꾸어 사용할 경우, 반드시 [전잔액 재계산]을 다시 하고 보고서를 

출력해야만 이후 부터 제대로 보고서를 계산한다. 

[9.현재고 계산방법] : 거래품목을 포함한 매입매출과 같은 재고와 연관된 거래를 입력할 때 

품목대장의 재고계산방법에 대한 설정이다.

<계산안함> - 매입매출 거래마다 재고계산을 하지 않는다.  그러나 재고관련 보고서를 출력

할 때는 기초재고량 부터 시작해서 계산을 하기 때문에 문제가 없다.  이 옵션을 사용하면 거

래입력시 속도와 안정성이 가장 좋다.

<계산함> - 거래 한건 한건을 입력할 때마다 최종재고를 계산하고 품목대장에 최종재고량을 

기록한다.  장점은 거래를 입력하는 매 순간마다 품목대장에서 재고량을 파악할 수 있으며 단

점은 거래품목이 많을 경우(특히 랜버전에서) 속도가 약간 저하된다.

[10.거래처원장 [거래구분] 표시방법] : 거래처원장에서 거래를 입력할 때 거래구분에서 

[매입/매출] 이라는 표현으로 보겠느냐 또는 [입고/출고]라는 표현으로 보겠느냐를 지정한

다.  얼마에요 이전까지는 입고,출고 라는 표현을 사용하였는데 서비스 업종에서는 매입/매출

이라는 표현이 더 많이 쓰이는것 같아 신설된 옵션이다.  어느것을 사용하던 표현상의 차이일 

뿐 모든 작동은 동일하다. (매입=입고 / 매출=출고)

[11.입출금 추가창의 계정구분의 기준위치] : 계정과목을 잘 모르고 자금시재만 맞추는 용도

로 사용한다면 <일반비용>을 선택하면 거래추가 화면의 기본설정이  <출금-일반비용/입금-

매출수입> 옵션으로 나타나 계정과목 없이 저장이 가능하다.  <계정과목>을 지정해 두면 거

래추가 화면의 기본설정이 <계정과목>에 맞추어져 계정과목을 잊지 않고  입력하도록 한다.
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❙세금과 거래 

세금계산서, 거래명세표 발행에 필요한 옵션을 지정한다.

[1.부가세 신고주기]  :  회사의 부가세 신고주기를 선택한다.  확정신고 때만 신고를 하는 소

규모 사업자는 <확정>란에 체크를 한다.  [부가세율]은 10% 이다.  나중에 혹시나 부가세율

이 변경될 때를 대비하여 변경할 수 있게 해 두었다.

[2.세금계산서 영수구분] : 세금계산서를 발행할 때 하단 우측의 영수/청구란에 보통 사용하

는 항목을 지정한다.  실제 계산서를 발행할 때는 건마다 수정할 수 있다.

[3.부가세에 소수점이하 발생시 처리] : 부가세를 계산하면 소수점 이하의 결과가 발생할 때, 

이를 절삭해 버리겠느냐, 반올림으로 처리할 것인지를 결정한다.

[4.책번호 자동부여] : 세금계산서 발행시 책번호/일련번호를 자동으로 부여한다. 책/호/일련

번호를 각각 년도별, 그룹별, 월별...등으로 나누어 세금계산서를 구분할 수 있다. 회사의 관

행상 필요한 경우에만 사용하며 대부분의 경우 책번호는 사용하지 않는다.

[5.거래명세서 규격사용] : 거래명세서에 상품의 '규격'을 별도로 표시해야할 경우 품목대장

의 [품목별칭/브랜드명] 필드 중 어떤 항목을 규격으로 사용할지를 지정한다. <품목별칭>이

나 <브랜드명>을 선택하면 거래명세표 인쇄시 한 품목을 품목명/규격 2줄로 인쇄한다.

[6.품목단가의 부가세] : 매입매출에 따른 세부 거래품목들을 입력할때 단가의 표시방법과 

부가세 계산방법을 지정한다.  통상의 회계에서 단가는 당연히 부가세 별도금액을 적는 것이 

일반적이지만 업종에 따라 관행이 있으므로 여러 옵션으로 분리하였다.  

부가세 포함가격을 항상 단가로 인식하는 업종의 경우 <포함가(단가분리)>를 지정하면 입력

한 단가를 1.1로 나누어 재계산 결과를 보여준다. <포함가(단가유지)>를 선택하면 단가는 사

용자가 입력한 그대로 두지만 공급가와 세액은 1.1로 나뉜 단가 가격으로 계산한다. <선택처

리>는 사용자가 수량,단가를 입력할 때 마다 작은 메뉴가 나타나 어떤 방식으로 계산할 지를 묻

는다.
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아래 표는 사용자가 수량에 10, 단가에 55를 입력했을때 옵션에 따라 변하는 단가,공급가,세

액의 결과이다.

옵션 입력(수량*단가) 수량 단가 금액 부가세

제외가  10 x 55 10 55 550 55

포함가(단가분리)  10 x 55 10 50 500 50

포함가(단가유지)  10 x 55 10 55 500 50

선택처리  입력할 때마다 어떻게 처리할 것인지 물어봄

[7.거래명세표 출고번호와 출고시간 인쇄] : 거래명세표를 인쇄할 때 고유번호와 인쇄날짜.

시간을 함께 인쇄할지 여부를 지정한다.

[8.세금계산서 [외상미수금] 출력]  : 세금계산서 하단의 [미수금]란의 자동계산과 출력여부

를 결정한다.  단, 이 옵션은 거래처원장에서 거래를 먼저 입력하고 저장하면서 세금계산서를 

동시에 발행할 경우에만 적용되는 옵션이다.  세금계산서 단독 발행시는 적용되지 않는다.

[9.거래명세표 미수금(전잔액) 출력]  : 거래명세표의 미수금 출력여부를 결정한다.  양식지 

형태에 따라 구분이 다르기 때문에 [양식지 용지설정]에서 거래명세표 <신형>을 선택한 경

우에는 <현거래전/현거래후> 두 옵션은 사용할 수 없다.

우선 양식지를 먼저 선택한 뒤 옵션을 바꾸어 가면서 거래명세표를 직접 출력해 보면서 미수

금이 어떤 것이 나타나는지 보면 옵션의 내용을 쉽게 이해할 수 있을 것이다.  이 옵션 역시 

거래처원장에서 거래를 먼저 입력하고 저장하면서 거래명세표를 동시에 발행할 경우에만 적

용되는 옵션이다.  단독 발행시는 적용되지 않는다.

[10. 거래명세표 [신양식]사용시 입력화면] : [환경설정-양식지 용지설정]에서 거래명세표 

양식이 <신형>인 경우에만 사용할 수 있는 옵션으로 <구양식 형태> 옵션을 지정하면 인쇄는 

신형양식지에 인쇄하지만 거래명세표 출력화면은 구형처럼 나타난다.  구형 양식지 사용시의 

추가화면은 상대방 사업자의 대표자, 주소, 업태, 종목까지 모두 화면상에서 보고 입력할 수 

있는데 반해 신형양식지 사용시의 화면은 사업자번호와 상호 이외에는 보이지 않기 때문에 

이를 확인하면서 신형양식지를 출력하고자 하는 사람은 이 옵션을 사용한다.

[11.세금계산서의 기본 담당자] : 세금계산서를 작성할 때 공급자의 [담당자]란에 기본으로 

들어갈 담당자의 종류를 지정한다. 

[12.거래명세표의 기본 담당자] : 거래명세표를 추가할 때 [담당자]란에 기본으로 들어갈 담

당자의 종류를 지정한다.  출력 전에 임의로 변경도 가능하다.

[13.전자발행  일괄선택시  최대범위] : 임시저장된 전자세금계산서를 일괄 선택하여 발행하

는 기능이며, 최대 100건까지 보낼 수 있다. 

[14.전자발행 외부프로그램 호출] : 프로그램에서 전자발행시 운영체제의 웹페이지를 호출

하여 실행하는데, 실행이 되지 아니하는 경우 별도의 외부프로그램을 호출하여 실행한다. 

[15.국세청 전송] : 전자세금계산서는 [즉시] 전송을 원칙으로 하고 있으나, [익일]전송을 

선택하여 익일 새벽에 일괄 전송한다. 전송 전에는 발행 취소하고 재발행이 가능하다. 
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❙ 전표 어음 견적서

전표, 어음, 견적서와 관련된 옵션들을 정의하는 곳이다.

[1.표번호 부여방식] : 거래추가 화면 뒷면의 [전표번호] 항목을 자동으로 번호를 부여할 것

인지, 그냥 공백으로 둘 것인지 지정한다.  회사의 관행상 부여하는 전표번호 방식이 있다면 

<아니오>로 두면 공백으로 나타나므로 사용자가 직접 입력해야 한다.

[2.전표출력시 페이지넘김 처리] : 전표용지에 거래내역을 출력할 때의 출력방식을 지정한

다. 이 옵션은 전표출력 메뉴에서 <한장에 모아서>옵션을 사용할 때에만 적용되는 옵션이다.  

<안함>은 계속 인쇄하라는 뜻이고  <다음페이지로>는 인쇄하다가 다음 전표의 인쇄를 해당 

페이지에서 인쇄하기에는 줄이 모자랄 경우 다음 페이지로 넘겨 첫줄부터 인쇄하는 것이며, 

<다음페이지+세부사항 인쇄후 넘김>은 다음 페이지에 인쇄하고 이어서 세부거래 품목을 인

쇄하고 다시 그 다음 페이지로 넘겨서 진행하라는 뜻이다.

[3.어음거래 발생시 알림 메시지] : <사용함>을 지정하면 거래내역 기록시 받을어음, 지급어

음과 관련된 거래를 입력하면 저장하면서 바로 알림화면을 띄워서 어음수표대장에 추가할 것

인지, 또는 기존 등록한 어음수표를 <완료>로 바꿀 것인지 지정할 수 있다.

[4.어음만기일 기본적용 기간] : 어음추가시 발행일 대비 만기일의 자동설정 기간을 지정한

다.  기본으로  90일로 설정되어 있다.

[5.견적서 참고번호용 회사 아이디] : 견적서/발주서 마다 별도의 견적/발주번호를 부여하여 

관리하는 회사라면 이곳에 회사 이니셜 등을 넣어두면  견적번호는 ‘입력문자+번호’의 형태

로 나타나게 된다. (예: 이곳에 IQ 라는 문자를 넣어두면 견적번호가 IQ-1, IQ-2.. 같은 형태

로 나타난다)

[6.견적/발주서 유형] : 세 가지 형태의 견적서/발주서 인쇄양식이 있는데 옵션을 바꾸어 가

면서 출력해 보고 마음에 드는 것을 지정한다.

[7.견적서 합계와 세액으로 마감] : 주로 견적서에서 거래품목별로 단가와 금액만 모두 입력

하고 맨 아래 줄에 총 합계에 대한 부가세를 입력한다면 이 옵션을 사용한다.
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[8.견적/발주서 기본수신자] :  견적서를  추가할 때 [수신]란에 기본으로 들어갈 수신자의 

종류를 지정한다.  출력 전에 임의로 변경도 가능하다.

[9.견적/발주서의 기본 담당자] :  견적서 담당자는 우리회사정보에 입력된 담당자, 거래처원

장에 지정한 담당자, 로그인한 사용자 중에서 지정할 수 있다.

[10.유효기간~인도장소] : 유효기간, 납기..등 견적/발주서의 조건이 항상 일정하다면 이곳

에 미리 입력해 두면 견적서/발주서를 추가할 때마다 자동으로 이 내용이 입력되고 필요한 경

우 수정하면서 사용할 수 있다.

[11.특기사항] : 부가세별도/은행계좌번호.. 등과 같이 해당 견적에 추가로 나타내고 싶은 내

용이 보통 일정하다면 이곳에 특기사항에 미리 입력해 두면 견적/발주 추가시 마다 자동으로 

이 내용이 나타난다.

[※ 전표에 출력되는 계정명 선택] : 전표에 출력되는 계정명을 <계정과목명>이나 <계정약

자> 중 원하는 계정명을 설정하여  출력할 수 있다.  ☞단축키 [Ctrl + Alt + C]로 해당 옵션

창을 보이게 하여 설정해야 한다.

❙양식지 용지설정

세금계산서, 거래명세표, 전표의 양식지 종류를 지정하고 인쇄시 양식란에 맞추기 위한 여백

을 조절하는 곳이다.  프린터의 종류에 따라 프린터 자체의 용지여백이 조금씩 다르기 때문에 

실제 출력물과 양식지의 오차를 보정하는 것이 필요하다.

[세금계산서 여백] : 왼쪽/위쪽은 양식과 실제 인쇄된 내용을 비교해서 왼쪽/이쪽의 오차 범

위 만큼 기본설정에 더하거나 빼서 위치를 보정한다. <중간>옵션은 양식지의 상단(공급자용)

은 맞는데, 하단(공급받는자용)이 안 맞을 때 그 차이를 보정하기 위해 사용한다.

[거래명세표 여백] : 용지 종류에 따라 여백을 조절한다.  <신형>선택란 아래의 [Page#] 버

튼을 눌러두면 여러 장 인쇄시 페이지 번호가 잘려 인쇄될 때 위로 올려서 인쇄를 한다. 
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<구형>양식지는 전지와 반지가 있는데 전지는 양식의 크기가 A4 한장으로 한 거래에 많은 

거래품목이 있는 곳에서 사용한다. <전지>옵션 아래의 버튼들은 인쇄시 한장(공급받는자용)

만 출력하느냐, 아니면 2장(공급자용/공급받는자용)을 출력하느냐, 또는 인쇄할때 마다 몇장 

출력할지를 정하겠느냐를 의미한다.

[전표 여백] : 세금계산서 여백과 동일한 방식으로 여백을 설정한다.

[일반용지] : [일반용지]는 세금계산서, 거래명세표, 전표 이외에 일반 보고서들을 출력할 때

의 여백을 의미한다. 

[세금계산서 용지] : 면세사업자들은 세금계산서 대신 ‘계산서’ 양식을 사용하는데 이것을 사

용할 경우 별도 [계산서]용 양식지가 없다면 <세금계산서양식지>를 선택하고 계산서를 출력

하면 세금계산서의 [세금]글자 위에 == 줄이 쳐지게 출력해서 ‘계산서’의 효과를 낸다.

별도로 계산서 양식지를 주문하여 사용하면 <계산서양식지>를 선택한다.

<공급자인쇄 안함>은 양식을 주문 생산하여 공급자란에 미리 자기회사 상호를 인쇄하여 쓰

는 회사를 위한 것으로 여기에 체크해 두면 공급자란에 인쇄를 하지 않는다.

[거래명세표 용지] : 양식을 주문 생산하여 공급자란에 미리 자기회사 상호를 인쇄하여 쓰는 

사업자들은 <공급자인쇄 안함>으로 지정하면 공급자란에 인쇄를 하지 않는다.

[납품서 사용] :  거래명세표 대신 ‘납품서’라는 표현을 사용하는 회사가 있다.  이 경우 별도

의 ‘납품서’라는 양식지는 없기 때문에 여기에 지정을 하면 신형 거래명세표 양식에 출력을 

하면 [거래명세표]라는 부분을 까만색으로 덮으면서 납품서라는 표현으로 출력한다.

단, 이 옵션은 <신형>거래명세표를 사용할 때만 지원하는 기능이다.

[거래명세표 수신자] : 거래명세표 인쇄시 수신자의 이름을 대표자 이외의 이름으로 출력할 

수 있다. 단 이 옵션은 <신형> 거래명세표 양식지를 사용할 경우에만 적용된다.

[거래명세표/세금계산서 참고사항]  

- 거래명세표 참고사항 1: 출력되는 모든 거래명세표의 참고사항에 항상 같은 표현이 들어간

다면..(예:은행계좌 또는 인사말 등) 여기에 기록해 두면 거래명세표 추가화면에서 기본으로 

이 문장이 들어가 보이게 된다.

- 거래명세표 참고사항 2 : 별도의 메모 등의 내용이 있는 경우에 해당 메모를 기록해 두면 

실제 거래명세표 인쇄시에 참고사항란 하단에 출력된다.

- 세금계산서 참고사항 : 출력되는 모든 세금계산서의 참고사항에 항상 같은 표현이 들어간

다면..(예:은행계좌 또는 인사말 등) 여기에 기록해 두면 거래명세표 추가화면에서 기본으로 

이 문장이 들어가 보이게 된다.

[거래명세표 구형 사용시 주민번호 출력여부] : 거래명세표 구형 양식지는 주민등록번호를 

출력 할 수 있으므로 출력여부를 선택한다.  
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❙보고서

메뉴의 [재무보고], [회계보고],[물류보고]에 속한 각종 보고서의 출력에 관련된 옵션들을 

모아 놓은 설정화면이다.

[1.재고관련 보고서의 재고단가 기준] :  재고금액 계산결과가 나오는 ‘현재고량 보고서’, ‘품

목별 입출명세’ 같은 보고서에서 계산의 근거가 되는 단가를 지정한다.  선택은 출력전 기간

설정 달력화면에서 임의로 변경하여 출력이 가능하므로 여기서는 가장 많이 쓰는 옵션을 지

정해 둔다.

[2.적요가 길때 인쇄방법 ] : 적요의 내용이 길 때 용지의 한계 때문에 뒷부분이 잘릴 수 있

다. 몇 가지 보고서에서는 입력한 내용이 모두 보이도록 설정할 수 있다. (일일거래내역서, 기

간 거래내역서, 입출금장부의 장부내역 인쇄시에만 적용된다)

[3.거래 세부내역 인쇄여부] : 일일거래내역서, 기간거래내역서를 인쇄하면서 <간단히> 옵

션을 사용할 때는 용지의 여유가 좀 있으므로 거래에 포함된 거래품목들까지 한꺼번에 인쇄

할 수 있다.

[4.보고서에 줄긋기] : 일반 백지에 인쇄할 때 몇 줄 마다 선을 인쇄할지 지정한다.

[5.장부의 마이너스 잔액 표시방법] : 입출금장부, 거래처원장에 잔액표시를 어떻게 할 것인

지 지정한다. <색상으로>를 선택하면 입출금장부에서는 잔액이 마이너스인 것을 마이너스 

표시를 하지 않고 붉은 색상으로만 표시한다. 거래처장부에서 <색상으로>는 외상미지급액은 

붉은색으로 표시하고 외상미수금액은 파란색으로 표시한다. <->표시를 선택하면 입출금장

부에서는 출금이 많아질 경우와 거래처원장에서는 [매출/출금/반출]이 많아질 경우 마이너

스로 표시된다.

[6.매입매출 관련보고서 정렬순서] : 보고서 중 일부 보고서는 달력화면에서 정렬순서가 없

는 것이 있다. 이들 보고서의 정렬순서를 지정한다.

이 옵션의 영향을 받는 보고서는...[거래처별 입출구분 집계], [거래처별 거래 및 결제집계], 

[매출거래처별 원가 및 이익보고], [미수미지급 현황표] 이다.
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[7.재무제표 출력(한글/English/漢字)] : 재무제표 보고서의 출력 언어를 지정한다.  사장님

이 외국인인 경우를 위한 옵션이다.

[8.품목코드 출력크기] : 거래명세표, 현 재고량 보고서, 전 품목 입출집계 보고서에서는 칸

이 모자라 품목코드의 최대치인 16자리까지 인쇄를 하면 나머지 항목이 잘려 보이게 된다.  

통상의 경우 품목코드를 그렇게 길게 쓰는 회사는 많지 않으므로 10자리 정도만 보이게 하면 

대신 품목명란을 그만큼 넓게 쓸 수 있다.  반대로 품목코드가 품목명 보다 중요하고 품목코

드도 10자리가 넘는다면 여기서 자리수를 넓힐 수 있다.

[9.보고서 페이지번호 인쇄] : 보고서가 1페이지 이상의 분량일 경우 페이지 번호를 인쇄할

지 여부를 결정한다.

[10.보고서의 출력일자 출력안함] : 보고서 출력시 출력일자를 인쇄하지 않길 원하는 경우에

는 [출력일자 출력 안함]으로 설정하여 사용한다.

[ 보고서 결재항목 ] : 보고서의 결재항목(상단의 담당/과장/부장/이사/사장) 수정 및 위치설

정을 변경할 경우 사용한다. 

❙백업과 품목

백업 옵션 및 품목대장관련 옵션 그리고 필수 계정과목 등을 지정하는 곳이다.

[1.데이터 자동백업 회전주기] : 매일 첫번째로 ‘얼마에요’를 실행하면 자동으로 얼마에요 설

치폴더 아래의 [자동백업]이라는 방에 백업을 수행하는데, 반복주기를 설정한다.  기본인 

<월단위>는 1~31일까지의 폴더에 날짜별로 복사를 하고 시작하며, <주단위>를 설정하면 

0~6까지의 폴더(일~토)를 사용한다.  <기타>를 선택하면 사용자가 백업주기를 설정할 수 있

다.  <주단위>,<기타>는 컴퓨터의 하드용량이 현격히 부족할 때 사용한다.



2-20  기초관리

[2.프로그램 종료시 자료정리] : ‘얼마에요’를 종료할 때 백업 또는 잔액/재고계산을 할 것인

지 지정한다. 하루에도 수시로 ‘얼마에요’를 사용했다 종료하는 사용자는 이 옵션들을 사용하

지 않는 것이 좋고, 아침에 켜서 종일 켜두는 사용자라면 필요한 항목을 선택해 사용할 수 있

다.

얼마에요 ERP 서버(Server) 버전의 경우에는 여러 명이 동시에 사용하게 되는데, 이때는 마

지막 사용자가 종료할 때 작업을 수행한다.

[3.휴지통 사용] : 거래내역을 삭제할 때 이 내용을 휴지통이라는 폴더에 임시로 보관을 할

지, 아니면 바로 삭제해 버릴지를 지정한다.  트리화면에서 휴지통은 사용자중 [관리자] 권한

을 가진 사람만 보고, 완전삭제를 할 수 있다.

[4.거래품목에 사용할 품목대장 항목] :  회사의 관습에 따라 회사 내부적으로 통용되는 품목

명과 대외적인 품목명이 다를 수 있다.  이때 품목대장에서 '품목별칭'란을 이용하는데, 실제 

거래내역 입력시 품목대장 리스트에서 품목을 선택했을 때 품목적요란에 어떤 내용이 들어가

는지를 결정한다

[5.품목코드 자동부여] : 새로운 품목을 추가할때 [품목코드]를 마지막 입력치에서 + 1 값으

로 자동으로 부여할지를 지정한다.

특히 브랜드별로 별도의 일련번호를 사용하거나 일반적인 상품 외에도 제품, 부품, 세트 등의 

품목구분을 모두 사용하고 각 구분별로 별도의 일련번호를 부여하고자 할 때는 품목을 추가할

때 품목명/품목코드 탭에서 추가하지 말고, [브랜드명/품목분류/품목구분] 탭에서 추가하면 

각 탭 상의 마지막 번호에서 + 1을 증가시켜 새로운 품목코드를 부여하기 때문에 쉽게 자동

부여를 사용할 수 있다.

예를 들어 아래와 같은 품목코드들이 있다면 <자동부여>를 선택할 때의 다음번 자동부여 품

목코드값은 다음과 같다.

최종 저장코드 다음 자동부여코드

0001 0002

XY1234 XY1235

25-66-1111 25-66-1112

[6.매출등급가 표시방법및 매입가 대비 매출가 자동조정비율 설정] : 매입단가가 수시로 변

하고 이때마다 매출가를 조정해야 하는 업체라면 이 옵션을 <사용함>으로 지정하고 매출등

급별 비율(%)을 입력하면 매입단가를 추가, 수정할때 마다 자동으로 비율 만큼의 매출가가 

자동입력 된다.  예를 들어 매출등급별 비율을 1등급(10%), 2등급(20%), 3등급(30%), 4등급

(40%)으로 지정하고 품목추가,수정시 매입단가에 100원을 입력하면 자동으로 1등급-110원 

2등급-120원 3등급-130원 4등급-140원이 입력된다.

[7.매입단가 변동시 품목대장의 매입단가 갱신] :  매입거래가 일어날 때 품목대장의 매입단

가와 다른 단가를 입력하면 입력한 단가로 매입단가를 갱신한다.  매입단가의 굴곡이 심할때 

편리하게 사용할 수 있다.
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[8.정보관리 환경설정] :  메뉴의 [기초관리-정보검색관리]에서 진행상태(준비,보류,완료..)

와 정보분류(분류1, 2, 3...)의 이름을 사용자의 필요에 따라 변경할 수 있다.

[9.회계 자동처리를 위한 필수계정 설정] : 가장 중요하게 사용되는 계정과목들을 정의하는 

메뉴이다.  여기에 등록된 계정들은 반드시 실제 계정과목의 계정과목과 일치해야 올바른 동

작을 하게 된다.  사용자 임의로 계정번호를 변경, 추가할 때를 대비하여 있는 메뉴로 실제로 

이 메뉴를 사용할 일은 거의 없다.

[10.제조계정 사용과 제조구분] : 제조업인 경우 ‘제조원가명세서’출력을 위한 제조계정을 

사용할 것인지를 지정하고, 제조업의 종류를 선택한다.  여기서 제조업 종류를 선택하면 [계

정과목 리스트]화면에서 상단 우측에 [제조]라는 선택사항이 생겨서 제조관련 계정을 선택

할 수 있다.

❙제조물류 설정

제조물류와 관련된 설정을 하는 곳이다.

[1.기본창고번호] : [기본 창고번호]에서  디폴트 창고를 설정해주면 입고, 출고 입력화면 마

지막 항목에 [창고번호]란에 기본창고번호로 자동 지정되어 입력되게 된다.  창고는 최대 99

개 창고까지 등록하여 창고별 재고관리가 가능하지만,  창고별 재고보고서에서는 인쇄용지 

여백 제한 문제로 최대 5개 창고만 출력 가능하므로 5개 이상의 창고별 재고를 확인해야 한

다면 창고별 보고서를 엑셀로 전환시켜 확인해야 한다.

[2.매출 물류거래 참고사항(시리얼)번호 자동부여] :  물류거래내역에서 출고거래를 입력할 

때 참고사항란에 시리얼번호를 자동으로 부여할지를 결정한다. 

[3~5.현금장부/카드매출장/신용카드] : 물류내역관리의 [종합거래]입력화면에서의 대금 결

제시 결제수단별로 연결할 입출금장부를 설정한다.
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❙기타사항

툴바의 아이콘설정, 배경화면.. 등 그밖의 여러 설정을 관리한다.

[1.장부리스트 화면의 줄간격] :  장부별 거래내역을 비롯하여 ‘얼마에요’의 모든 리스트화면

의 화면상의 줄간격을 조절한다.  워드 프로그램에서 줄간격의 의미와 같다.

[자동 업데이트 설정] : 새로운 패치 파일이 있으면, 얼마에요를 시작할 때 서버로부터 자동

으로 패치하는 기능이다.

[2.입출내역화면 좌측의 장부표시] : 메인 거래화면인 입출내역화면 좌측의 트리 화면상의 

입출금장부, 거래처원장을 표시하는 방법을 지정한다. <리스트방식>을 지정하면 트리형식이 

아닌 리스트 형식으로 보이게 되는데 등록된 거래처원장이 몇 백 개를 넘어서서 거래처 검색

이 느려질 경우 이 리스트형식으로 사용하면 거래처 찾기가 훨씬 빨라진다

랜버전을 사용하는 경우에 <리스트방식>으로 설정하여 사용할 것을 권장한다.

[장부 바로가기 버튼 설정] : 메인 거래화면인 입출내역화면 좌측 하단에 있는 10개의 장부 

바로가기 버튼에 등록할 장부를 설정, 변경, 해제할 수 있다.  장부의 설정, 변경은 각 장부바

로가기 버튼상에서 마우스 오른쪽 키로도 쉽게 변경할 수 있다.

[3.입출내역화면 하단의 세부내역 보기] :  ‘얼마에요’에서 거래품목을 전혀 사용하지 않는 

사용자라면 입출내역 하단의 각 거래에 대한 거래품목란이 필요 없을 것이다.  여기서 <안보

이기>를 하면 하단의 거래품목 란이 보이지 않는다.

[4.프로그램 실행시 첫화면] : '얼마에요‘ 실행시 자동으로 실행되는 인터넷 홈페이지 화면을 

보일 것인지를 설정한다.  랜버전을 사용하는 경우에 <얼마에요로고>로 설정하여 사용할 것

을 권장한다.

[5.리스트 화면의 줄간 색상구분] : 각 리스트화면은 줄 구분을 쉽게 하기 위해 기본으로 한 

줄 건너 연두색으로 색상을 치는데 이를 없애거나 다른 색상으로 변경할 수 있다.

우측의 색상화면을 마우스 오른쪽으로 클릭한 뒤 색상표에서 줄별 색상을 지정한다.
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[6.툴바구성과 테마설정] : 툴바의 아이콘을 기능별 설명까지 있는 큰 버튼으로 할 것인지 그

림모양만 있는 버튼형식으로 보일 것인지 지정하고, 배경화면의 그림을 지정한 그림파일로 

변경한다. (윈도의 바탕화면 기능과 같은 개념이다.) 

[툴바메뉴 구성] : 툴바에 있는 버튼에서 필요 없는 버튼을 안보이게 하거나 다른 기능으로 

변경한다.  각 항목별로 마우스 오른쪽을 클릭한 뒤 필요 없는 버튼을 선택하여 앞의 체크(✓)

표시를 없애면 툴바에서 보이지 않게 된다.

[즐겨찾기 구분설정] : '얼마에요‘ 실행시 자동으로 실행되는 인터넷 홈페이지 화면 좌측의 

즐겨찾기를 ’얼마에요‘에서 기본 제공하는 폴더 외에 다른 구성으로 편집할 수 있다.

[탭 컬러 설정] : 품목대장 같이 여러 탭으로 구성된 리스트화면의 탭 별 색상을 지정한다.

[7.서버버전 사용자권한] : 얼마에요ERP 서버/랜 버전 사용시 라이센스 번호를 입력하는 곳

으로 일반버전(싱글버전)에서는 사용할 필요가 없는 옵션이다.

[8. 각종 선택화면 위치 및 크기 저장] : 얼마에요에서 실행되는 창(입출내역관리, 품목대장)

들의 위치와 크기를 저장한다. 



2-24  기초관리

자료관리

❙ 엑셀 내보내기/가져오기

[기초관리]메뉴의 [자료관리(P)]-[내보내기/가져오기]는 ‘얼마에요’에 입력된 자료를 엑셀

로 내보내기하여 재편집하여 활용하거나 엑셀로 작성한 거래처, 품목리스트를 얼마에요로 불

러와서 쉽게 거래처나 품목을 한꺼번에 등록할 수 있다. 

 주 의 !!!

[가져오기]기능을 사용할 때는 오류 또는 이중등록 등의 예기치 못한 사태에 대비하

기 위해 작업 전 꼭!! 데이터 백업을 하고 사용하기를 권한다.

엑셀로 자료를 내보내고 받기 위해서는 사용 컴퓨터에 엑셀이 반드시 설치되어 있어야한

다.

❏ 내 보 내 기

얼마에요에 입력한 자료에서 엑셀로 내보내기 가능한 항목은 거래처(거래처원장에 등록한 거

래처리스트), 거래내역(거래일자별 계정금액), 거래품목(거래일자별 품목거래), 품목대장(품

목관리대장에 등록한 품목리스트), 고객리스트(고객관리대장의 고객리스트), 세금계산서 발

행내역 등이다.

[내보내기/가져오기]창에서 내보내기를 원하는 항목을 선택한 뒤 [내보내기] 버튼을 누르면 

엑셀이 실행되면서 엑셀 sheet에 하나씩 자동으로 자료가 입력되는 것을 볼 수 있다. (마치 

매크로 프로그램처럼 엑셀 sheet에 글자가 한 개씩 입력된다)

    [그림:품목대장]

엑셀화면에 [저장할까요?]를 묻는 메시지 상자가 나타나면 내보내기 작업이 끝난 것이다.

[예(Y)]를 선택하면 엑셀로 변환된 내용을 파일로 저장할 수 있다.  현재 화면에서 추가작업

을 원하면 [취소]버튼을 눌러 엑셀 작업화면에서 작업을 한 뒤 저장하면 된다.
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❏ 가 져 오 기

엑셀파일로 작성된 거래처리스트, 품목리스트, 고객관리대장의 고객리스트를  ‘얼마에요’의 

거래처와 품목대장, 고객관리대장에 추가로 붙이기를 할 수 있다.

[파일명] : 불러오기 할 엑셀파일을 찾아 선택한다. 마우스로 [파일명]을 클릭하면 탐색기 화

면에서 쉽게 파일을 찾을 수 있다.  일반적으로 엑셀파일은 얼마에요 설치경로의 C:\얼마에

요\temp폴더에 저장시킨 뒤에 불러오기 하도록 한다.

[중복자료 처리] : 엑셀 자료를 불러와 거래처원장과 품목대장에 붙일 때 이미 등록된 ‘거래

처번호’나 ‘품목코드’가 있으면 어떻게 할지 선택한다. 

<덮어쓰기>를 선택하면 동일한 코드인 경우에는 엑셀의 내용으로 ‘얼마에요’의 자료를 변경

하게 되지만 <새로추가>는 새로운 거래처번호, 품목코드로 바꾸어 추가되게 된다.  <건너뛰

기>를 선택하면 동일한 코드로 중복자료는  ‘얼마에요’에 추가하지 않고 건너뛰게 된다.(일반

적으로는 <덮어쓰기>상태에서 불러오기를 하면 된다. )

 보고서의 내용을 엑셀(Excel)로 출력하려면?

[내보내기/가져오기] 메뉴에서는 ‘얼마에요’에서 지원되는 보고서는 엑셀로 내보낼 

수는 없다. 보고서 중에서 엑셀호환이 가능한 보고서는 다음 보고서에서만 지원된다.

  - [기간거래내역]창 하단 [인쇄메뉴]의 [기간거래내역서 / 기간거래 품목내역서]

  - 보고서 중에서 [현재고량 보고서],[품목별 입출명세(수불장)],[전거래처잔액표],

    [계정과목명세서],[계정과목집계표],[매입원장],[매출원장],[범주별거래내역],   

    [일일매입매출및매출이익],[원가및이익보고],[전거래처잔액표]

  - 각 입출금장부나 거래처장부 우측 하단의 [인쇄메뉴]의 장부 인쇄 보고서

위 보고서들의 인쇄 전 메뉴 또는 달력화면 하단을 보면 [☐엑셀출력]이라는 옵션이 

있는데 여기를 체크하고 인쇄를 시작하면 엑셀 내보내기처럼 엑셀작업을 시작한다.
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❏ [불러오기]의 엑셀 컬럼별 항목

엑셀자료 불러오기를 할 때는 엑셀의 각 컬럼(열) 항목에 정확한 내용을 불러와야 한다. 그렇

지 않으면 ‘얼마에요’의 각 항목에 엉뚱한 데이터가 들어갈 수 있다.

 Tips!  얼마에요에서 거래처와 품목 기본 데이터를 몇 개 등록하여 엑셀로 내보내

기한 후에 내보내기된 엑셀파일을 참고하여 동일한 셀형식으로 거래처나 품목을 추가

하여 다시 얼마에요로 불러오기 하면 된다. 

다음은 각각의 불러오기 항목에 대한 컬럼의 정의표이다.

거래처 불러오기  품목 불러오기  고객 불러오기

컬럼  내용 컬럼 내용 컬럼 내용

A 장부번호 A 품목코드 A 일련번호

B 장부명 B 품목명 B 등록번호

C 거래처명 C 품목별칭 C 고객분류번호

D 대표자 D 브랜드명 D 등록일자

E 실제주소1 E 분류명 E 고객명

F 실제주소2 F 품목구분번호 F 회사부서명

G 우편번호 G 단위 G 우편번호

H 전화1 H 매입단가 H 주소1

I 전화2 I 표준매입수량 I 주소2

J 팩스 J 1등급가 J 특기사항

K 핸드폰 K 1등급수량 K 참고사항

L 담당자 L 2등급가 L 연락처유형1번호

M 이메일 M 2등급수량 M 연락처1

N 이메일2 N 3등급가 N 연락처유형2번호

O Url(홈페이지) O 3등급수량 O 연락처2

P 사업자번호 P 4등급가 P 연락처유형3번호

Q 사업자주소 Q 4등급수량 Q 연락처3

R 종목 R 5등급가

S 업태 S 5등급수량

T 거래계정번호 T 6등급가

U 분류명 U 6등급수량

V 영업담당자 V 7등급가

W 트리구분 W 7등급수량

X 보고서 출력 X 8등급가

Y 잔액 Y 8등급수량

Z 비고 Z 현재고량 

AA 매출가격 AA 최소구비량

AB 기초재고량

AC 기초재고단가

AD 과세여부

AE 바코드 

AF 출력여부
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❙ 세무사로 자료전송 ( ※이 메뉴는  서비스 종료로 지원하지 않습니다)

[세무사로 자료전송]은 얼마에요에 입력된 자료를 회계사무실에서도 볼 수 있도록 FTP를 이

용하여 얼마에요 데이터를 세무사사무실의 얼마에요 프로그램으로 보낼 수 있는 기능이다. 

회계사무실은  아이퀘스트에 세무사 회원으로 회원등록이 되어 있어야 하며, 자료를 볼 수 있

는 얼마에요 패키지를 제공받아 설치한 후에 이용할 수 있다.
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계정과목 관리

‘얼마에요’의 회계적 처리를 위한 계정과목을 관리하는 화면이다.  기본으로 제공되

는 계정이외에 사용자별로 계정을 추가할 수 있으며, 필요없는 계정은 삭제 및 숨

기기를 할 수도 있다.

   

상단 [☐숨긴계정]에 체크를 하면 자주 사용하

지 않는 보이지 않는 계정만 표시해 준다.

상단 우측의 [일반] 탭을 선택하여 결산시에만 

사용하는 계정을 볼 수 있다.  [환경설정-백업

과 품목]란의 [제조계정 사용과 제조구분□]에 

체크를 하면 제조비용 관련 계정만 볼 수 있다.

프린터  아이콘을 클릭하면 계정과목 리스트

를 출력한다.

❙계정과목 번호체제

‘얼마에요’에서 계정과목은 계정번호의 맨 첫번째 숫자에 따라 다음의 규칙을 갖는다.

숫자 구분 예  제

1 자산계정 101.현금  102.보통예금 110.외상매출  165.차량운반구

2 부채계정 201.외상매입  204.미지급금  251.사채..

3 자본계정 301.보통주자본금  302.우선주자본금

4 수익계정 401.상품매출  402.제품매출  471.이자수익..

5 비용계정 501.매입  542.급여  546.복리후생비

6 제조원가관련 6116.세금과공과  6120.여비교통비..

❙계정과목의 검색

위 계정과목 리스트에서는 [계정명찾기] 우측의 [1]/[A] 버튼을 클릭하여 계정과목을 [계정

명순] [계정번호순]으로 정렬할 수 있으며 품목찾기/ 장부찾기와 마찬가지로 와일드카드(?)

를 이용하여 계정명, 검색어에 포함된 글자로 검색할 수 있다.  (예를들어 [계정명찾기]에 [?

식대]라고 입력하면 계정명, 검색어에 ‘식대’라는 단어가 포함된 계정만을 검색하여 화면에 

표시해 준다.
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❙거래 입력 시 계정과목 찾기

입금, 출금, 매입, 매출 거래를 장부에서 입력하면서 계정과목을 검색할 때 이 많은 계정창을 

띄우고 여기서 다시 찾는 것은 이중 작업이 되므로 거래추가창에서 입력한 글자를 포함한 계

정만을 찾는 것이 합리적일 것이다.

즉, 거래추가창의 [계정과목]을 입력하는 항목에서 계정명에 포함된 글자 일부만 입력하고 

Enter를 치면 자동으로  다음과 같이 글자가 포함된 계정만 나타난다.

 

또 더 간단한 방법으로는 자주 사용하는 계정과목의 번호를 외우고 있을 경우 계정번호를 입

력하면 위 계정리스트창을 띄우지 않고 바로 계정과목과 연결된다.

❙계정과목의 추가/수정

‘얼마에요’에 기본으로 등록되어 있는 계정과목은 표준 대차대조표, 손익계산서, 제조원가명

세서 뿐 아니라 일반적으로 가장 많이 사용하는 대부분의 계정과목을 이미 포함하고 있으므

로 특별한 경우가 아니라면 추가할 경우는 없을 것이다.

그러나 매출관리 / 비용관리등을 위해 계정과목을 더욱 세분화하기 위해서라면 계정과목을 

추가로 등록하여 사용할 수 있다.  계정과목을 추가하는 경우 얼마에요의 계정번호체계만 지

킨다면 얼마든지 사용자가 계정을 추가할 수 있다.

계정과목을 추가하는 가장 쉬운 방법은 [유사계정 복사]를 이용하는 것이다.

새로 만들려는 계정과 유사한 계정을 선택한 뒤 마우스 오른쪽을 클릭하여 [유사계정복사]를 

선택하고 계정명만 살짝 바꾸어 주고 저장하면 간단히 계정을 만들 수 있다.
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예를들어 매출계정에 ‘대리점매출’이라는 계정을 하나 추가한다면,

1.계정과목 관리대장에서 [상품매출]을 찾아 마우스 오른쪽을 클릭한 뒤 [유사계정복사]를 

선택한다.

  

2. [유사계정복사]를 선택하면 계정번호는 원래의 [계정번호+1]값으로 자동부여 되고, 계정

과목, 계정약자는 원래이름 뒤에 [1]이라는 숫자가 붙는다.  사용자는 계정약자명과 계정과

목명만 ‘대리점매출’ 이라는 이름으로 바꾸어 주고 저장하면 간단히 원래의 계정과 속성이 같

으면서 이름만 다른 계정을 쉽게 만들 수 있다.
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범주와 분류관리

이 메뉴는 거래내역을 구분하기 위한 [거래범주], 품목대장의 [품목분류], 거래처를 

구분하는 [거래처분류], 예산설정의 프로젝트를 분류하기 위한 [예산분류]의 분류

를 지정하는 화면이다.  이 범주와 분류관리는 이러한 기능이 필요한 회사를 위한 

옵션으로 반드시 사용해야 하는 것은 아니다.

범주, 분류의 등록은 다른 리스트화면과 마찬가지로 마우스 오른쪽 버튼이나 키보

드의 <Insert> 또는 <F2>키를 이용한다.

[적요범주] : 거래내역 입력 시 [적요]란 아래의 [거래범주]에서 사용할 단어나 구분명을 등

록한다. (예:현장1, 현장2, 동부지역, 영업사원명, 프로젝트명...등)

[품목분류] : 새품목 등록시 [분류명]에서 선택할 분류를 등록한다.

[거래처분류] : 거래처원장 추가시 우측의 [기타사항]탭의 첫번째 [분류명]에서 사용할 거래

처의 분류를 등록한다. 

[예산범주] : 예산관리에서 회사전체 예산 이외에 프로젝트별 예산관리가 필요할 때 각 프로

젝트를 [예산범주]명으로 나눌 수 있는데, 여기서 사용할 프로젝트명이다.

[적요범주]와 [예산범주]는 둘 다 거래입력화면의 [범주]란에 입력하여 사용하므로 탭상에

서는 2개의 구분으로 나뉘지만 실제 거래를 입력할 때는 선택리스트 화면에서 두 범주의 내

용이 모두 보이게 된다.
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거래처 구분관리

[회계관리]메뉴의 [입출내역관리]화면에서 거래처원장에 거래처를 등록할 때 [트리구분 관

리대장]에 등록된 트리구분(매출처, 매입처, 기타거래처)을 선택하여 등록할 수 있다.  [트리

구분 관리대장]에서 기본적으로 등록된 매출처, 매입처, 기타거래처 외에도 필요한 트리구분

을 추가 등록하여 이용할 수 있다.

[입출내역관리]화면에서 거래처원장 트리식보기 화면일 때 거래처장부 정렬순서는 트리구분 

정렬순서별 거래처명순으로 정렬되게 된다.

    

정보검색 관리

'얼마에요'에 포함된 [정보검색관리]는 경리나 회계와는 아무런 관계가 없는 사용자의 정보검색을 위한 

기능으로 쉽게 생각해서 단순한 형태의 메모장 이라고 생각하면 된다. 특이한 점은 이 정보관리도 DB형

태로 관리되기 때문에 내용 중 특별한 문자열을 검색하고 관리하는데는 일반 메모장에 비해서 월등히 

편리하다. 

이 정보검색관리는 사용자에 따라 회사의 제품들에 대한 스펙들을 넣어두거나, 고객에 대한 AS요령집, 

또 회사영업규정 등 다양하게 사용할 수 있으며, 개인적으로는 정보철, 업무일지 등으로 사용할 수도 있

다.

  

❙ 정보관리 환경설정

정보추가시 기본 설정된 정보분류(분류1,2,3...)와 진행상태(준비,보류,완료..)의 단어를 사용

자의 필요에 따라 변경할 수 있다.  
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적요로 계정 찾기 / 적요로 대체 찾기

[적요로 계정찾기]는 '얼마에요'를 설치하면 자동으로 등록되는 약 800개 정도의 

일반적인 경리업무에서 가장 많이 발생하는 거래의 종류를 추가, 수정할 수 있는 

기능이다.  이 내용은 저희가 사용자의 편의를 위해서 미리 만들어둔 것일 뿐 모든 

정보는 추가, 수정, 삭제가 가능하다.

  

Q> '적요로 계정찾기'는 어떤 경우에 사용하는가?

거래를 입력할 때 해당 거래에 대한 계정과목을 모를 때 이를 쉽게 찾기 위한 용도로 사용한

다.  예를 들어 현금출납부에서 '식대'를 기록해야 하겠는데 계정과목을 모를때 [적요]란에서 

'?식대'로 물음표(?)를 입력 후 바로 이어 검색어를 입력하면 '식대'와 관련된 예제의 거래내

역들이 나타나게 된다. (또는 '식대' 입력 후 바로 키보드의 [F12]키를 이용해도 된다)

❙[적요로 계정 찾기]의 추가화면 

[거래내역] : 거래를 구분하기 쉽게 거래내역을 입력한다.  여기는 사용자가 거래의 내용을 

파악하기 위한 것일 뿐, 실제 거래내역에 들어가는 내용이 아니므로 사용자가 빨리 찾을 수 

있도록 구분하여 입력한다. (예: 식대(직원), 식대(접대용)...)

[적요] : 실제 거래입력시 이 거래를 선택했을 때, '적요'란에 들어갈 내용이다(예: 식대).

[검색어] : 검색어는 실제 거래입력시 사용자가 [적요]에서 ? 표로 문자열을 입력할때(또는 

[F12]키로) 찾을 대상이 되는 문자를 입력한다.  

예를 들어 여기에 '1234'가 포함된 단어나 문장을 저장해 둔 뒤, 실제 거래입력시 [적요]에서 

'?1234 '를 입력 후 Enter를 치면 이 거래 예제가 리스트에 나타나게 된다.  아주 자주 사용되

는 식대 같은 거래는 이 검색어에 01 같은 숫자를 넣어두고, 실제 현금출납부에서 거래입력



2-34  기초관리

시 [적요]란에 01 을 입력하고 [F12]를 입력하면 바로 이 내역만 나타나게 될 것이다.

[계정과목] : 사용자가 이 적요 예제를 선택했을 때, [계정과목]란에 자동으로 입력될 계정과

목을 선택한다. 예를 들어 위의 거래내역이 '식대'라면 여기에는 '복리후생비'를 계정과목 리

스트에서 찾아 선택해 두면 실제 거래에서 이 내역을 선택하면 계정과목 란에 자동으로 '복리

후생비'가 입력된다.

❙[적요로 대체 찾기]의 추가화면 

아래의 항목은 [적요로 대체찾기] 에서의 추가 화면에만 보이는 항목이다.  [적요

로 대체찾기]는 거래처원장과 대체장부에서 입력할 때 자동으로 나타나며, 입출금 

거래에서는 '적요로 계정찾기' 만 이용된다.

[차/대변 계정] : 사용자가 이 활동정보를 선택했을 때, 차변과 대변에 각각 들어갈 계정과목

을 지정해 둔다.  필요한 경우 장부명까지 등록할 수도 있다. (예를들어 현금계정을 선택하고 

장부에 '현금출납부'까지 등록해 두면 이 [적요찾기]를 선택하면 계정과 장부까지 한꺼번에 

입력된다.

[지정장부] : 차대변 계정에 현금,보통예금,카드매출,신용카드등 입출금장부 관련계정을 지

정했을 때, 장부까지 지정하고 싶을때는 여기 지정장부에 등록해 두면 실제 거래에서 이 적요

찾기를 선택하면 결제방법과 장부명까지 동시에 자동으로 입력된다.

만일 이 적요찾기에 대한 결제방법이 거래 때마다 달라진다면 여기를 비워두고 실제 거래입

력시에 결정하시면 된다.

 Tips! - 등록된 거래내역중 사용하지 않는 정보는 삭제해도 무방하다.  

오히려 사용할 때 필요치 않은 내역들이 나타나지 않아 사용이 더 편리하다.  필요하

지 않은 정보를 삭제할 때는 해당 정보를 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하고 메뉴에서 

[자료삭제]를 선택하면 된다.
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우편번호 관리

전국의 우편번호를 조회한다.  일반적으로 사용하는 우편번호 외에 각 우편번호(지

역)에 해당되는 [법정동 코드], [세무서 코드]를 입력할 수 있도록 되어 있어 추후 

결산 신고시 담당 세무서 코드등을 자동 검색할 수 있도록 설계되어 있다.

거래처원장 또는 고객등록시 [동찾기] 기능으로 우편번호와 주소를 검색하는 기능

외에 특별한 기능은 없다.
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라벨규격 설정

고객관리나 거래처 종합관리에서 고객에게 보낼 편지의 라벨을 출력할 때 사용한

다.  기본적으로 시중에서 주소용으로 사용하는 AnyLabel(애니라벨)이 제공되며, 

사용자의 필요에 따라 다른 다양한 크기의 라벨지를 추가할 수 있다.

   

 [규격별 장당(A4) 라벨인쇄 매수]

 V3270-12칸 (100mmx46.4mm)

 V3240-16칸 (99.06mmx33.85mm)

기본으로 들어가 있는 라벨은 애니(AnyLabel) 라벨 이지만, 타사의 라벨에도 같은 규격이 있

으니 같은 크기를 선택하여 사용하면 된다.

❙새로운 라벨규격 추가방법

새로운 규격의 라벨을 추가하려면 라벨선택 창에서 Insert 키로 자료추가창을 부른 뒤, 규격

을 입력한다.

[라벨종류] : 사용자가 구분할 수 있도록 라벨규격명을 입력한다.

[용지가로,용지세로] : 전체 용지의 크기이다. (기본 A4로 지정되어 있다)

[라벨가로/세로] : 각 라벨의 가로/세로 크기 이다.

[상부여백/좌측여백] : 용지와 첫번째 라벨 시작점 사이의 여백크기 이다.

[폰트크기] : 라벨에 인쇄되는 글자크기를 지정한다. 글자크기가 너무 크면 라벨 안에 주소가 

다 들어가지 않거나, 넘칠 수 있으므로 테스트를 해보고 조정하셔야 한다.

☞ 프린터 자체의 용지여백 설정에 따라 라벨크기와 여백이 자로 잰것과 차이가 있을 수 있으

므로 빈 용지에 출력을 해보면서 크기와 여백을 조절해야 할 경우도 있을 수 있다.
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3장 회계관리

입출내역관리

[입출내역관리]는 매일의 거래내역을 기록하고, 거래처를 등록하며, 각 장부의 잔액

과 거래내역을 조회하는 주 화면으로 ‘얼마에요’ 작업의 거의 대부분은 이 화면에서 

이루어진다.
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❙입출내역 관리 화면에서의 핫키(Hot Key)

 [F2]  : 거래추가 키. <Insert>키와 동일한 작동.

 [F3]  : 인터넷 도움말에서 검색어로 입력된 Q&A 질문과 답변 찾아보기 

 [F5]  : 장부트리와 거래내역 화면간 이동 

 [F6]  : 일일거래내역에서 파란  선택거래의 분개내역을 보여줌

 [F8]  : 사용자 메뉴판 

 [F9]  : 빠른전표 입력화면을 부른다.

 [F11]: 일일거래내역화면에서는 날짜를 바꾸는 달력이 나타나고, 장부화면에서는 다른 장부를 

선택할 수 있도록 장부리스트를 보여줌.

 [F12]: 다른 장부를 선택할 수 있도록 장부리스트를 보여줌. 

 [Ctrl-M]: 별도로 경리일정 관리에 들어가지 않고도 경리일정 추가화면을 바로 불러줌. 

 [Ctrl-F7] : 인터넷 자료실에서 최신 패치파일이 있는지 검색한다. 

 [Ctrl-Alt-D] : 장부화면의 상단 장부명을 보여 주는 부분에 대표자, 전화번호를 보여주기/안보

이기를 토글한다. 

 [Space바] : 특정 거래처원장에서 파란 선택바가 위치한 거래를 선택 표시하여 세금계산서,거

래명세표등을 출력할 수 있도록 한다. ([v]표시후 화면하단의 [인쇄메뉴]를 선택 발행) 

 [Ctrl-Alt-V] : 이미 발행된 세금계산서 발행표시(빨간색 삼각형)를 없애 준다. 

 [Ctrl-Alt-T] : 이미 발행된 거래명세표 발행표시(파란색 삼각형)를 없애 준다. 

 [Ctrl-Alt-B] : 이미 발행된 입출금전표 발행표시(문자 B)를 없애 준다. 

 [Ctrl-MouseRight] : 파란 선택바가 위치한 거래에 대고 Ctrl키를 누르고 마우스 오른쪽을 클릭

하면 해당거래의 내역에 대한 세금계산서, 거래명세표, 전표를 발행할 수 있다.(단 이미 세금,거

래가 발행된 거래는 사용할 수 없다) 

위 핫키 내용들은 입출내역창 하단의 도움말 버튼 [?]에서 마우스 오른쪽 버튼을 

클릭하면 도움말에 들어오지 않고도 쉽게 조회할 수 있다.(마우스 왼쪽이 아닌 마우

스 오른쪽 클릭!!)
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❙트리(Tree)창

화면의 우측창은 기간(오늘,일일,기간)별 입력한 거래내역을 보여주는 창과 등록된 

장부들을 구분별로 보여준다.  이 트리에서 마우스 오른쪽 버튼을 이용해 장부의 

추가, 수정, 삭제를 할 수 있으며 그밖에 여러 작업을 할 수 있다.

    

트리모양은 [환경설정-기타사항]의 옵션

중 [입출내역관리장부] 옵션에 따라 2가

지 모양(트리식, 리스트방식)으로 변경할 

수 있다.

특히 두번째 리스트방식은 장부의 검색

속도가 훨씬 빠르므로 등록된 거래처가 

몇 백개를 넘어 속도가 느려지면 사용을 

권한다.

트리식 [입출내역관리]화면에서 거래처원장에 등록된 거래처장부의 정렬은 트리구분별 거래

처명순으로 정렬된다.

기본적으로 트리구분은 '1.매출처,  2.매입처, 3.기타거래처' 로 구분하여 등록되어 있으나 

[기초관리]-[거래처구분관리]에서 트리구분을 추가하여 거래처를 구분하여 등록할 수 있다. 

[장부 바로가기] : 트리하단의 [미지정]으로 쓰여진 10개의 버튼은 가장 많이 사용하는 장부

를 등록해서 클릭만으로 바로 해당 장부를 찾아가기 위해 사용한다.

[미지정] 상태에서 클릭하면 장부리스트가 나타나는데 ‘현금출납부’등 입출금장부나 단골거

래처 등을 선택하여 설정한다.  장부가 설정된 상태에서는 해당 버튼에서 마우스 오른쪽을 클

릭하면 지정된 장부를 다른 장부로 변경할 수 있다.
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❙장부 및 거래의 검색 방법

❶

❺

❹❸❷

❶ [장부명 검색] : 이곳에 거래처명을 입력하면 트리에서 해당 거래처를 찾아간다.

❷ [최근 조회장부] : 인터넷 익스플로러의 [뒤로][앞으로] 버튼과 마찬가지로 ‘얼마에요’를 

시작한 이후 열람했던 장부를 하나씩 10개까지 검색한다.

❸ 거래처원장/입출금장부 조회상태에서 거래처명이 적힌 이 타이틀바를 클릭하면 장부리스

트가 나타난다.  다른 장부를 찾아서 Enter를 치면 해당 장부로 이동한다. (키보드의 [F12]

는 동일한 역할을 한다)

오늘/일일/기간 거래내역 화면에서 이 타이틀 바를 누르면 달력이 나타나서 지정한 날짜의 

거래내역 화면으로 이동한다.

❹ [자료필터 검색] : 입력한 거래의 적요란에 있는 문자열, 범주항목에 적은 단어, 금액, 계

정과목, 전표번호등의 입력자료를 검색하여 언제 어느 장부에서 기록되었는지 검색한다. 

❺ [휴지통] : 삭제된 자료를 검색한다. (단, 이 휴지통은 관리자만 보이며 기타 사용자ID로 

로그인 하면 휴지통이 보이지 않는다)

❙화면보기 바꾸기 

❏ 분개화면 보기

분개화면에 익숙한 사용자라면 화면상의 거래내역을 차대변 분개로 볼 수 있다.

화면중앙 빈곳에서 마우스 오른쪽을 클릭한 뒤, [분개보기]를 선택하면 거래내역이 차대변 

분개화면으로 나타나 보이게 된다. (단, 이 메뉴는 오늘/일일/기간 거래내역 화면에서만 사용

가능하다)
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화면하단의 거래품목란 역시 마우스 오른쪽 메뉴에서 [분개보기]를 선택하면 상단 거래내역

에서 제좌처리한 내용을 모두 볼 수 있다.

  

일일,기간내역화면에서 마우스 

오른쪽 메뉴에서 [분개보기]를 

선택하면...

  
이처럼 분개화면으로 볼 수 있다

❏ 하단 거래품목 감추기

거래품목이 화면하단에 보일 필요가 없다면 입출내역창 하단의 거래품목은 자리만 차지하게 

된다.  또 상단의 거래를 위아래로 이동할 때마다 각 거래에 속한 거래품목을 디스크에서 읽

어 와야 하므로 아주 조금이나마 속도가 약간 느려진다.

아래 거래품목을 보이지 않게 하려면 [환경설정-기타사항]에서 [입출세부내역 보기] 옵션을 

<안보이기>으로 설정해 두면 거래품목이 더 이상 보이지 않게 된다.

❙인쇄메뉴

일일/기간/입출금장부/거래처원장 각각의 거래내역 화면 우측 하단에는 [인쇄메뉴]가 있는

데 이 메뉴들은 장부의 종류에 따라 모두 다르게 나타난다.

인쇄메뉴는 상당히 복잡한데, 각 항목에 대한 자세한 설명은 도움말(F1) 버튼으로 대체한다. 

(사실 설명보다 옵션별로 출력해 보면서 인쇄결과를 보고 사용자에게 맞는 보고서나 기능을 

찾는 것이 더 쉽다)
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❙입출금 거래의 등록

입출금장부(현금,통장,카드..)에 거래를 추가하기 위한 화면이다. 무척 단순해 보이지만 

수많은 숨은 기능들이 들어 있는 화면이다.

❏ 핫키(HotKey)

[F12] : 돋보기 아이콘이 표시된 항목과 [적요]에서 각 항목에 필요한 기능을 부른다.

[F5] : 상단 거래내용과 하단 세부내역 사이를 이동한다.

[Ctrl-Z] : [장부명]에 커서가 있을때 10개 바로가기 장부리스트에서 하나를 선택한다.

[Shift-Enter] : 커서가 어디에 있던 [확인] 버튼 위치로 커서를 이동한다. 

[Alt-Enter] : 현재내용을 저장하고 다음 추가화면을 부른다. [연속]을 누른것과 같다.

[Ctrl-M] : 장부명과 금액을 입력한 상태에서 이 단축키를 누르면 이 내용을 경리일정에 추
가하는 화면을 부른다.

❏ 항목별 설명

[거래일자] : 기본으로 [오늘 거래내역] 화면에서는 오늘날짜가, [일일거래내역]화면에서는 

해당 날짜가 나타난다.  입력형식은 년/월/일 이지만 2글자만 치면 날짜로, 4글자를 치면 월/

일로 인식하므로 05 를 치면 [금년/금월/05]일로, 0304로 치면 [금년/03/04]일로 입력 받는

다. (물론 날짜옆 돋보기를 클릭해 달력에서 선택해도 된다)

[장부명] : 장부번호를 입력한다.  장부번호를 모를 때는 빈공란에서 Enter를 치면 전체 등록

장부를 보여주고, 장부명의 일부만 치면 해당 단어가 들어간 장부만을 리스트로 보여준다. 

(Tip: 등록장부가 500개를 넘어가서 무척 많으면 장부안 단어검색에 시간이 많이 걸릴 수 있

다.  이때는 [환경설정-검색입력화면-품목/장부찾기 검색방식]을 <빠른 품목 찾기>로 하면 

훨씬 빠르게 장부검색을 한다.  단, 이 옵션일 때는 장부의 첫번째 한 두 글자를 알아야 한다)

첫글자 찾기 옵션을 사용하는데 첫글자가 기억나지 않는다면?  와일드카드[?]를 사용해 검색

할 수 있다.(예를들어 ‘상사’라는 글자만 기억난다면 - ?상사 라고 입력하면 <글자포함찾기>

로 작동한다.  

또한, 이 [장부명]에서 핫키인 <Ctrl-Z>키를 치면 트리하단의 바로가기 10개 장부리스트가 

나타나서 그중 하나를 선택할 수 있다.
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[거래구분] : 입출금장부에서는 [출금/입금/메모] 형태중 하나를 선택한다.

[금 액]: 금액계산에서 계산기 기능이 필요하면 금액옆 돋보기 아이콘을 클릭하거나, 키보드

의 [F12]키를 치면 계산기가 나타나서 계산 후 결과를 입력할 수 있다.

[부가세] : 입출금장부지만 부가세를 별도로 기록할 필요가 있는 경우 사용한다.(현금매출

등..)

[합 계] : 금액+부가세의 합계가 자동으로 기록된다. (Tip: 금액,부가세를 모두 0 으로 둔채 

합계란에 금액을 입력하면 자동으로 1.1로 나누어 금액, 부가세를 분리해 기록한다)

[적 요] : 거래에 대한 적요를 기록한다.  특수기능으로 적요의 핵심단어를 입력하고 [F12]

키를 치면 해당 단어가 들어간 적요와 계정과목 리스트가 나타나서 쉽게 적요와 계정과목을 

한꺼번에 입력할 수 있다.  [F12]키 대신 와일드카드(?)를 사용해서 단어를 입력해도 마찬가

지다(예:?식대)  자주 사용하는 적요는 [기초관리]-[적요로 계정찾기]에 등록해 두면 사용자 

임의의 적요/계정과목 관리를 할 수 있다.

[적요 아래   아이콘] : 적요 바로 아래의 이 아이콘을 클릭하면 우측화면이 뒤로 넘어가

면서 일반적으로 잘 사용하지 않는 항목(전표번호, 중요자료, 입력자..)을 확인할 수 있다.

[거래범주] : ‘범주’는 아웃룩(OutLook)의 작업, 일정 등을 사용해본 사람들은 익숙한 개념인

데 각 거래를 사용자가 선택 및 입력한 단어로 보고서에서 선별하기 위한 기능이다.  예를 들

어 보고서에서 영업사원별 거래내역이나 집계 등을 선별해 보고 싶은데 보고서에는 그런 기

능이 없다.  이 경우 [거래범주]에 영업사원별로 이름을 기록해 두면 보고서 출력 전 달력화

면에서 범주에 포함된 단어를 선별하는 기능으로 해당 자료만을 출력 또는 집계를 낼 수 있을 

것이다.  비단 영업사원 뿐 아니라 회사의 업무형태에 따라 지역별, 프로젝트별..등 여러가지 

용도로 활용할 수 있다.

[계정구분] : 계정구분이 여러 가지인 이유는 계정과목을 잘 모르는 사용자를 위해서이며, 계

정구분은 출금/입금에 따라 표현이 바뀌는데, 다음과 같다.

출금  <일반비용> <매입비용> <계정선택> <이체/외상지급>

입금  <매출수입> <기타수입> <계정선택> <이체/외상수금>

<일반비용/기타수입>은 계정과목도 필요 없는 단순 잔액계산용으로 사용하는 사용자나 또는 

계정을 모르는 초보 사용자들을 위한 옵션으로 이것을 선택하면 계정을 입력하지 않아도 저

장된다. (이 계정을 입력하지 않은 거래는 나중에 [회계관리]-[계정없는 자료정리]메뉴에서 

일괄적으로 적요내용을 보면서 계정을 선택할 수 있다)

<매출수입/매입비용>을 선택하면 자동으로 계정과목에 환경설정에서 기본 설정된 매입/매출

계정이 들어간다. 

<계정선택>을 선택하면 아래의 [계정과목]란에 사용자가 직접 계정과목을 선택, 입력해야한

다. 계정과목의 선택방법은 장부선택과 비슷하게 계정과목 번호를 외우는 경우 계정번호를 

직접 입력하는 것이 가장 빠르고, 모르는 경우 계정명의 일부글자만 입력하면 해당 글자를 포

함하는 계정과목 리스트가 나와서 선택할 수 있다.
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<이체/외상수금,지급>옵션은 다른 입출금 장부나 거래처원장에도 기록이 함께 필요할 경우 

선택한다.  통장에서 입출금 및 이체시 해당 은행장부 뿐만 아니라 현금이나 다른 은행, 카드

장부 등에서 잔액변화의 요건이 발생할 것이다.  이러한 경우 사용한다.  거래처원장에 연결

할 경우도 있다.(외상대지급, 수금 등의 경우..) 이 경우에도 이 옵션을 사용하면 계정과목을 

고르는 어려움 없이 쉽게 장부정리를 할 수 있다.

[계정과목] : 위 옵션에서 <계정선택>을 선택한 경우 계정과목을 선택한다. <일반비용/기타

수익>상태에서 계정과목을 입력해도 상관없다. (계정과목을 입력하면 자동으로 계정구분은 

<계정선택> 옵션으로 바뀌게 된다.

[계정과목 우측의 분개버튼(  )] : 이 버튼을 누르면 화면 중앙이 열리면서 분개창이 열리

게 된다.  

입출금장부에서는 차대변 중 한쪽은 장부등록시 설정된 계정과목(현금, 보통예금 등)이 차지

하므로 나머지 반대의 계정과목 입력란만 나타난다.  [계정구분]에서 선택한 계정 이외에 추

가로 제좌처리가 필요한 경우 계정과목 입력란에서  직접 입력할 수 있다.

분개창 개수는 [환경설정-검색입력화면-제좌처리 입력란수]에서 지정한 라인수 만큼 보이

지만 필요하다면 분개버튼에서 마우스 오른쪽을 눌러 임의로 분개라인수를 조절할 수 있다.

     

[분개버튼] 을 마우스 

오른쪽 눌러 계정과목 

입력라인 숫자를 임의로 

조절할 수 있다.

[하단 거래내역 화면] :  입출금 추가화면 중앙은 해당 거래에 대한 세부내역을 기록할 필요

가 있는 경우에 사용한다.  (예: 비품구매의 경우 책상, 의자 등의 목록과 수량, 금액등..)

거래처원장에서 이 세부내역은 재고관리를 위해 중요하게 사용되지만, 입출금장부에서는 많

이 사용되지 않는다.  세부내역 부분을 마우스 오른쪽으로 클릭하여 자료추가를 할 수 있다. 

(키보드로 세부내역 추가시는 [F2]키를 사용한다. 그리고, 커서가 상단에 있을때 [F5]키를 

치면 하단 세부품목으로 포커스가 내려오면서 자동으로 첫번째 추가품목 화면을 부른다.)

[증빙없음] : 이 옵션은 영수증, 세금계산서 등 거래를 증빙할 자료가 없을 때 사용한다.  각

종 보고서의 달력화면을 보면 [☐증빙없음 제외]라는 옵션이 있는데 여기에 체크를 하고 보

고서를 출력하면 거래내역에서 바로 이 [증빙없음]에 체크표시를 한 내역을 제외하고 보고서

를 출력한다. (그러나, 이 옵션을 사용할 경우에는 당연히 현금출납부나 기타 보고서에서 집

계금액이나 잔 액등이 실제와 다르게 나타날 수 있다)
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[신용카드 매출전표/ 현금영수증,카드매출] : 장부명에서 ‘신용카드’나 '카드매출장'을 선택

하면 이 옵션이 보이게 된다.  이 옵션을 선택하고 저장하면 거래 저장 뒤에 바로 신용카드매

출전표 추가화면이 나타나게 된다.  부가세신고등을 위해 신용카드매출전표 기록이 필요한 

경우 별도로 세금계산서관리에 가지 않고 바로 기록할 수 있도록 한다.

              

❏ 추가화면 뒷면  

‘적요’ 밑의   아이콘을 선택하면 일반적으로 잘 사용하지 않아 화면 뒤에 감추어 둔 나머

지 항목이 나타난다.

[전표번호] : 각 거래에 대한 전표번호로 사실 컴퓨터로 관리할 때는 자체 고유번호가 있어 

잘 사용하지 않지만 회사관행상 별도의 전표번호 체계로 관리하는 회사를 위한 옵션이다.  이 

전표번호는 [환경설정-전표,어음,견적서] 화면의 [전표번호 부여방식]에서 지정한 방식에 

따라 자동부여를 하기도 하고 직접 입력을 위해 공백으로 나타날 수도 있다.

[자료중요도] : 거래자료가 중요할 경우 이 옵션에 표시를 해두면 해당 장부에서 날짜 앞에 

<높음>은 파란 동그라미로, <아주높음>은 빨간 동그라미로 표시해 눈길을 끈다.

[관리자 확인] : 이 항목은 로그인 당시 <관리자> 아이디로 접속한 사람만 사용할 수 있다.

관리자가 체크해둔 거래는 다른 일반 사용자들이 수정 또는 삭제할 수 없도록 한다.

[담당자] : 기본적으로 담당자는 자료를 입력한 사용자의 아이디로 입력된다.  회사의 필요에 

따라 거래별로 담당자를 지정할 필요가 있다면 수정하여 입력할 수 있다.  그러나 여기에 다

른 직원으로 해 놓아도 화면에서만 확인이 가능할 뿐, 보고서등에서 이 담당자별 거래내역의 

출력이나 집계를 할 수 없다.  이러한 거래별 담당자와 이를 보고서에서 보고 싶으면 [적요범

주]에 담당자를 기록하여야 한다.
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❙매입매출 거래의 등록

매입매출 화면의 내용도 대부분의 항목은 [입출금거래의 등록]과 비슷하다.

중복된 내용은 빼고, 매입매출 추가화면에서 다른 점만 설명한다.

❏ 핫키(HotKey)

[F12] : 돋보기 아이콘이 표시된 항목과 [적요]에서 각 항목에 필요한 기능을 부른다.

[F5] : 상단 거래내용과 하단 세부내역 사이를 이동한다.

[Ctrl-Z] : [장부명]에 커서가 있을때 10개 바로가기 장부리스트에서 하나를 선택한다.

[Shift-Enter] : 커서가 어디에 있던 [확인] 버튼 위치로 커서를 이동한다. 

[Alt-Enter] :  현재내용을 저장하고 다음 추가화면을 부른다. [연속]을 누른것과 같다.

[Ctrl-M] : 장부명과 금액을 입력된 상태에서 이 단축키를 누르면 이 내용을 경리일정에 추

가하는 화면을 부른다.

❏ 항목별 설명

[거래일자/ 장부명] : 이 항목의 팁은 입출금장부 추가화면 설명을 참조 한다.

[거래구분] : 거래구분은 [환경설정-일반사항]에서 [매입매출 구분방법] 항목에 따라 <매출

/출고> <매입/입고>로 표시되어 나타난다.  화면의 단어표현만 그럴 뿐 <매출=출고> <매입=

입고> 로 모든 작동은 동일하다.

[거래구분 옆 연필 아이콘(  )] :  이 아이콘을 클릭하면 이 거래처에 거래명세표, 세

금계산서, 견적서를 발행했던 내역을 불러와 거래내역을 자동으로 입력할 수 있다.  대부분의 

경우 매입매출 거래에서 입력을 한 뒤 세금계산서와 거래명세표를 발행하는 것이 일반적이지

만 혹시나 반대로 활용하는 회사를 위한 옵션이다.

[금액/부가세/합계] : 이 항목의 팁은 입출금장부 추가화면 설명을 참조 한다.
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[적요/적요범주] : 이 항목의 팁은 입출금장부 추가화면 설명을 참조 한다.

[결제방법] : 이 거래에 대한 결제방법을 선택한다.

<외상>을 선택하면 거래처의 종류(거래계정)에 따라 자동으로 외상매출,외상매입,미수금,미

지급금중 하나가 계정으로 사용된다.   <현금,카드,은행,어음>을 선택하면 아래 항목이 [결재

장부]로 바뀌면서 해당 구분에 대한 장부중 하나를 선택하여야 한다.

<혼합>을 선택하면 자동으로 중앙의 분개창이 열리면서 직접 계정을 입력할 수 있다. 

[계정과목옆 분개버튼( )] : 이 항목의 팁은 입출금장부 추가화면 설명을 참조 한다.

[세금계산서 / 거래명세표] : 화면 좌측 하단의 이 옵션을 체크(☑)하고 저장을 하면 해당 거

래내역 거래처, 금액과 동일한 세금계산서, 거래명세표 추가화면이 자동으로 나타난다.  이 

옵션으로 거래추가 후 바로 이어서 세금계산서, 거래명세표를 발행할 수 있다.

[증빙없음] : 이 항목의 팁은 입출금장부 추가화면 설명을 참조 한다.

나머지 ‘적요’ 밑의   아이콘을 선택하면 나타나는 뒷 화면의 내용은 이전 입출금장부와 

모두 동일하다.

❏ 거래품목의 등록

거래구분이 매입(입고), 매출(출고), 반입, 반출인 경우 하단의 거래품목 입력란에서 거래된 

품목의 수량, 단가를 입력함으로써 판매관리와 재고관리를 동시에 할 수 있다.

추가방법은 하단에서 마우스 오른쪽을 클릭한 뒤 [자료추가]를 선택하거나 아래쪽에서  

<Insert> 또는 <F2>키를 이용한다.  키보드로 위쪽 거래현황에서 아래쪽 거래품목으로 바로 

이동할 때는 <F5>키를 이용한다. 

 

➀ 품목코드를 알고 있으면 [품목코드] 직접 입력한다. - 가장 빠름

➁ 품목코드를 모를 땐 [품목코드]에 품목명의 일부글자를 입력 후 Enter - 가장 쉽다

➂ 빈 공란에서 Enter를 쳐서 품목대장을 부른 뒤, 검색하여 선택한다.

품목대장에 등록된 품목을 선택하면 단위, 수량, 단가가 자동으로 기록되는 경우가 있는데 이

것은 이 거래의 거래처원장의 등급에 맞는 품목대장의 등급가격을 자동으로 불러오기 때문이

다. 매입거래인 경우에는 품목대장의 [매입단가]를 기본으로 불러온다.  또 거래처에 전용품

목장을 지정한 경우에는 전용품목장에 등록한 단가를 보여준다.
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❏ 최근 거래단가 보기

이 거래처에 동일한 품목을 한번 이상 거래를 기록했다면 두번째로 이전에 거래했던 품목을 

선택하면 위 거래추가창이 우측으로 넓어지면서 이전에 거래했던 날짜와 단가를 보여준다.  

우측 창에서 하나를 클릭하면 해당 수량과 단가를 좌측으로 복사해 온다.

 

한번 거래했던 품목을 선택하면 

우측창이 넓어지면서 과거의 거

래수량과 단가를 10개까지 추적

한다.

❏ 품목 일괄등록 (여러 품목 한꺼번에 등록)

위의 방법들은 한번에 한 품목씩 검색하고 입력하는 방법이지만 어떤 회사는 한번 거래에 거

래품목이 수십개인 경우가 있을 것이다.  이 경우 품목대장에서 필요한 품목을 마우스로 선택

한 뒤 한꺼번에 입력하는 방법이 효과적일 것이다.

이때는 거래추가창 하단의 품목리스트란에 마우스 오른쪽을 클릭한 뒤 메뉴의 [일괄등록]을 

선택하면 한꺼번에 선택 후 입력할 수 있다.

 ➡ 

우측 그림은 기본 품목대장과는 달리 품목번호 앞에 체크박스(☐) 표시가 있다.  일괄입력 하

려는 품목들을 차례로 찾아 마우스로 클릭하거나 키보드의 <Space>바로 체크☑ 표시를 한 

뒤 하단의 [일괄등록] 버튼을 누르면 선택한 품목들이 모두 좌측 거래내역의 거래품목으로 

한꺼번에 등록된다.

Tip2 : 품목대장 아주 빠르게 검색하는 방법

품목대장에 등록된 품목수가 몇 천개가 넘을 경우 글자포함 검색을 하면 느려진다. 

(특히 얼마에요ERP 서버 버전에서..) 이때는 [환경설정-검색입력화면-품목/장부찾기 

검색방식]에서 <빠른 품목검색>을 지정해 보자.  이렇게 하면 품목대장을 메모리에 

복사해 사용하기 때문에 속도가 무척 빨라진다.  단 이 기능은 위 거래품목 추가화면 

중에서 첫번째 화면에서 [품목선택]란에 품목명 일부를 입력하는 사용법인 경우에만 

적용된다.
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빠른 전표입력

거래입력을 보다 빠르게 입력할 수 있는 기능이다

입출금장부, 거래처원장에서의 거래입력은 거래마다 추가창을 띠워서 추가하는데 

반해 이 ‘빠른 전표입력’은 한 화면에서 입출금, 매입매출 거래를 함께 리스트상에 

직접 입력방식(Edit in Place)으로 거래를 입력하여 더욱 빠르게 입력할 수 있다.  

여기서는 입력할 거래의 년/월을 미리 지정하고 각 거래입력에는 일자만 입력하게 된다.  

❙빠른 거래추가

거래추가 키는 일반 거래와 마찬가지로 마우스 오른쪽 버튼을 이용하거나 키보드의 <Insert> 

또는 <F2>키를 사용한다.   거래추가 상태가 되면 별도의 추가창이 나오는 것이 아니라 리스

트상의 각 항목이 노란색으로 변하면서 직접 입력을 받게 된다.

[일] : 거래일을 입력한다.

[장부] : 장부를 선택한다.  장부번호를 외우고 있으면 직접 번호를 입력하고 모른다면 장부

나 거래처명의 첫 한두 글자만 입력하고 리스트에서 선택할 수 있다.

[구분] : 1.출금 2.입금 3.매입 4.매출 5.반입 6.반출 중에서 하나를 선택한다.  마우스 선택 

보다 각 거래구분 앞 번호를 키보드에서 누르는 것이 더 편하다.

[계정과목] : 계정과목을 선택한다.  계정과목의 번호를 알고 있다면 계정번호를 직접 입력하

는 것이 가장 빠르며 모르면 계정명에 포함된 글자를 한 두글자 입력하고 Enter를 치면 계정

리스트가 나타나 선택할 수 있다.  

[적 요] :  거래의 적요를 입력한다.  계정과목을 선택하면 해당 계정에서 가장 많이 사용되는 

적요리스트가 하단에 나타나게 되는데 적요 앞 번호를 치고 Enter를 치면 해당 내용이 바로 

적요로 들어간다.

[금액~합계] :  거래금액을 입력한다.  입출금장부, 거래처원장에서의 추가와 마찬가지로 금

액, 세액 란을 비워둔채 ‘합계’ 란에만 금액을 입력하면 자동으로 이 금액을 금액, 세액으로 

계산해서 입력해 준다.
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[결제장부] : 거래의 내용이 두개의 장부에 기록되어야 할 경우 결제 장부를 지정한다.

예를들어 [3.매입 4.매출 5.반입 6.반출] 거래라면 결제를 무엇으로 했는지(현금,카드,외상..) 

선택해야 할 것이다.  장부번호를 아는 경우에는 번호를 직접 입력하면 되고, 모르면 장부명

의 일부 글자를 입력한 뒤 장부리스트에서 선택한다.  결제장부를 지정하지 않고 Enter를 치

면 자동으로 [외상]으로 인식한다.

앞쪽이 입출금장부 이면서 결제장부도 입출금장부면 이것은 입출금 장부간 이체거래로 간주

한다. (단, 선택한 계정과목이 자금이체와 전혀 관계없는 계정이라면(예:복리후생비), 이 결제

란은 선택할 수 없다.

[검사] : [결제]까지 선택하고 나면 입력한 거래가 저장되는데, 사용자가 각 항목에 입력한 

내용이 회계적으로 또는 ‘얼마에요’의 데이터구조에 문제가 없으면 파란색 표시로 나타나고 

이상이 있는 경우에는 빨간색 표시로 나타낸다.

노란색 표시는 마감일이 설정되어 있는 경우 마감일 보다 이전의 자료임을 나타낸다.  노란색 

자료를 회계장부로 이기 하려면 관리자가 메뉴의 [기초관리-관리와운영-마감일설정]에서 

마감일 사용을 <안함>으로 지정하거나 또는 마감일을 노란색 날짜 보다 이전으로 변경해야 

한다.

[회계장부에 이기] :  이 빠른 전표입력에 입력된 내용은 아직 각 장부별 데이터 파일에 저장

된 상태가 아니다.  장부에 기록을 하려면 화면 하단의 [회계장부에 이기] 버튼을 눌러야 회

계적인 분개를 하면서 장부에 기록하게 된다.  단 파란색 표시 이외의 거래내역은 이 버튼을 

눌러도 ‘얼마에요’의 각 장부로 전송이 되지 않는다. (이상내역을 수정하여 파란색 아이콘으

로 변경한 뒤 다시 시도해야 한다)

[정리] : [회계장부에 이기]를 마치고 나면 정상적으로 회계장부에 복사가 된 거래들은 사라

지고 빨간색, 노란색 당구공 자료만 남게 된다.  이 [정리] 버튼을 선택하면 화면상의 불완전 

자료인 빨간색, 노란색 당구공 자료들을 삭제한다.

 얼마에요ERP 서버버전에서 빠른 전표입력

빠른 전표입력은 입력속도를 빠르게 할 뿐 아니라 서버버전 사용 시 서버와 네트워크

의 부하를 현격히 감소시켜 준다.

서버버전에서 [빠른 전표입력]에서의 입력은 서버에 저장하는 것이 아니라 서버에 연

결된 클라이언트의 하드에 저장하고 있다가 [기록시작]을 누르면 그때 서버의 각 장부

에 한꺼번에 저장을 하기 때문이다.
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❙ 더 빠른 거래 ‘번개입력’

‘빠른 전표입력’을 하다 보면 이 중에서도 식대, 소매매출, 은행에서의 현금인출 저럼 자주 반

복되는 거래가 있을 것이다.  ‘번개입력’은 ‘빠른 입력’에서 입력한 내용 중 자주 사용하는 거

래를 2자리의 번호로 복사해 두었다가 같거나 비슷한 거래를 입력할 때 번호를 입력하여 이

전 거래의 계정, 적요, 금액.등을 복사해 오는 것이다.

❏ 번개거래 즐겨찾기 등록

먼저 번개입력을 하려면 자주 사용하는 거래를 번개의 [즐겨찾기]에 등록해야 한다.

1. 먼저 ‘빠른 입력’을 통하여 자주 사용하는 거래를 입력한다.

   

2. 입력된 거래에 마우스 오른쪽을 클

릭한 뒤 [즐겨찾기 등록] 을 선택한

다.

   

3. 상단 메뉴의 [번개입력]을 클릭하고 

하단의 [즐겨찾기 확인]아이콘을 

클릭해 보면 해당 거래가 즐겨찾기 

리스트에 복사되었음을 확인할 수 

있다.

상단 [번개입력]을 선택하면  하단 메

뉴는 번개입력 화면으로 바뀌고, 다시 

상단 [메뉴보기]를 클릭하면 메뉴로 

바뀐다.

4. 이 화면에서 각 [번개입력]의 소속번호를 변경하거나, 삭제할 수 있다. 그러나 내용을 수정할 

수는 없다.
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❏ 번개 입력

이제는 이 번개거래를 사용해 거래를 입력해 보자.

1. 화면 상단메뉴의 [번개입력]을 클릭하여 번개입력 상자를 부른다.

2. 입력된 번개입력의 두 자리(예: 01)를 누르고 [Enter]

   
 마우스로 거래일자를 바꿀 수 있다.

거래내역이 바로 상단 거래리스트에 등록되는 것을 확인할 수 있다.

이번에는 [즐겨찾기]에 등록한 종류의 거래인데 금액이 다른 경우 금액을 변경하여 

입력해 보자.

   

3. 번개번호 두 자리를 치고 연이어 금액 (예:4500)을 

입력하고 Enter를 치면 즐겨찾기에 등록된 금액을 

우선하여 사용자가 입력한 금액을 받아들인다.

부가세가 별도로 있는 금액을 입력하려면 금액을 입력하고 뒤에 [+] 기호를 친다.

   

4. 번개번호 두 자리를 치고 이어 금액과 +키를 입력하고 

(예: 014500+)[Enter]를 치면 즐겨찾기에 등록한 금

액에 우선하여 금액을 입력받고 [부가세]도 계산한

다.

마지막으로 등록된 번개거래의 적요를 바꾸려면 슬레쉬(/)키를 이용한다.

   

5. 번개번호 두 자리를 치고, 금액 입력 후 ‘/홍길동’이라

고 친뒤 (예: 014500/홍길동)[Enter] 를 치면 즐겨찾

기에 등록된 ‘적요’에 우선하여 사용자가 입력한 [적

요]를 받아들인다.

‘번개입력’을 사용하면 모든 거래가 순식간에 들어가게 된다.

거래입력이 끝나면 다시 상단 메뉴의 [메뉴]를 클릭한 뒤 하단의 [회계장부로 이

기] 버튼을 눌러 ‘얼마에요’의 각 해당 장부로 전송을 시킨다.
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빠른 거래입력

동일한 장부에 입고/출고 거래를 반복하는 업체에서 간편하게 거래를 입력할 수 있도록 

만든 ‘이지비즈’ 프로그램 기능을 '얼마에요'의 [빠른 거래입력]기능으로 지원하도

록 한 것이다. ‘이지비즈’ 프로그램에 대한 자세한 설명은 이지비즈 프로그램의 별도

의 도움말을 참고한다.

빠른 거래입력은 날짜, 장부, 입출고 방식을 미리 설정해 놓은 뒤 품목을 입력하여 

결제하는 방식으로 사용하면 된다. 또한 별도의 양식지 없이 프린터기를 통해 간이 

영수증을 출력할 수 있고 대형마트에서 많이 사용하는 감열식 영수증도 출력할 수 있

다. 

❙빠른거래 입력

[거래취소] : 입력된 품목거래 취소버튼으로 입력한 품목내용을 초기화한다.

[작업일] : [작업일]버튼이나 키보드의 [F6]키를 눌러 달력화면에서 거래일자를 선택한다.

[사용장부] : 빠른 거래입력에서 입력한 자료를 얼마에요로 이기할 회계장부를 선택한다. 

[회계관리]-[빠른거래 환경설정]-[주환경설정]에서도 설정할 수 있다.

[입고/출고] : 주로 사용할 거래구분(입고, 출고, 반입, 반출)을 선택한다. [F8]버튼을 눌러 

빠르게  입고/출고를 변경할 수 있다.  [회계관리]-[빠른거래 환경설정]-[주환경설정]에서

도 설정할 수 있다.

[사용자/회사명] : 사용자는 얼마에요를 로그인한 사용자를 보여주고  회사명은 [기초관리]-

[회사정보]의 상호를 보여준다.
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[품목찾기] : 품목코드나 품목명을 입력하면 품목이 검색되어 자동 입력된다.

[회계장부로 이기] : 빠른 거래 입력화면에서 입력한 거래를 얼마에요의 회계장부로 이기한다.

❏ 품목거래 입력

빠른거래 입력화면 하단의 품목찾기에서 품목코드나 품목명을 입력하고 [Enter]버튼을 누르면 

거래가 바로 입력된다.  또는  빠른거래 입력화면의 우측의 거래내역 리스트창에서 마우스

오른쪽을 눌러 [자료입력]버튼을 눌러 입력한다. 

   

키보드의 [Insert]키나 [F2]키를 눌러 

[품목 및 세부항목 추가]창을 열어 품

목을 입력한다.

Tip! 품목별 바코드 입력 

'얼마에요'의 품목관리대장에는 바코드를 입력하는 

공간이 없으므로 이지비즈 프로그램의 품목대장을 열어 

품목별로 바코드번호를 입력해 주어야 한다. 

바코드를 이용하여 품목을 입력하려면 [품목찾기]에 

커서를 놓고 바코드스캐너로 품목을 인식시켜 입력

한다. 

바코드기능은 이지비즈 프로그램의 별도의 도움말 

설명을 참고한다.

❏ 결제( )창의 항목설명
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[받은 돈/거스름돈] : ‘받은 돈’에 금액이 있어야 [결제]란의 현금, 카드 입력란에 금액을 입력할 

수 있고, 받은 돈에 0원을 입력하면 자동으로 [결제]란의 외상금액에 합계금액이 입력된다. 

그리고 ‘받은 돈’에 합계 금액보다 많은 액수가 입력되면 자동으로 거스름돈이 계산된다.

[결제 - 현금/카드/외상] : 결제방법(현금, 카드, 외상)에 맞게 결제란에 정확한 금액이 기입

되어야 한다.  얼마에요로 자료 전송할 때 계정과 입출금장부로 연결되는 중요한 자료가 된다. 

<현금>에 기입된 금액은 얼마에요의 ‘현금출납부’장부와 연결되고, <카드>란에 기입된 금액은 

‘카드매출장(출고/반입)’,‘신용카드(입고/반출)’장부와 연결되어 기장된다.  

<외상>에 금액이 있으면 계정과목이 외상계정(외상매출, 외상매입 등)으로 결정되며 [판매

리스트]의 [외상거래]탭에서 확인 할 수 있다.

[적요] : 등록된 물품의 개수에 따라 자동으로 기록이 되나, 메모사항이 있을 때 새로 쓸 수 있다.

[간이영수증] : 간이영수증을 출력한다.  간이/감열 영수증의 종류는 [환경설정]의 [간이영수증]

탭에서 선택할 수 있다. 

[거래명세표/세금계산서 발행 ] : 해당 거래의 거래명세표와 세금계산서를 발행한다.

❙빠른거래 환경설정

빠른 거래입력(이지비즈)는 '얼마에요'의 환경설정을 공유하고 있지만 이지비즈만의 사용환경과 

전송 옵션을 따로 설정 할 수 있다. 

[회계관리]에서 [빠른 거래입력]을 실행시킨 상태에서 [회계관리]메뉴 하단에 보면 [빠른거

래 환경설정]메뉴가 나타난다.

❏ 주환경설정

 

[주사용장부/거래구분] : 이지비즈 실행할 때 자동으로 설정될 주사용장부(거래처장부)와   

거래구분(입고, 출고, 반입, 반출)을 지정한다.

[통합전송 여부] : '얼마에요'로 전송 할 때 거래처장부, 거래구분이 동일한 거래를 하나로 통

합하여 전송해 주는 옵션이다. 

[프로그램 종료시] : 프로그램을 종료할 때마다 얼마에요로 거래전송을 실행하도록 설정할 수 

있다.  <얼마에요 전송>옵션을 선택하면 프로그램을 종료할 때 전송할 자료의 여부에 따라 전송을 

묻는 알림창이 나타나게 된다.
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[품목/장부 검색방식] : 품목대장과 장부선택 리스트에서 검색할 때의 방식을 설정한다. ‘얼마

에요X2’ 의 [기초관리]-[환경설정]-[검색입력화면]탭의 [1. 품목/장부찾기 검색방식]항목과 
동일하다.

<첫글자찾기>를 지정하면 장부명이나 품목명에 글자를 넣고 Enter를 치면, 모든 등록된 장부

또는 품목리스트가 나타나면서 선택막대가 사용자가 입력한 글자로 시작하는 장부명(품목명)에 

위치하게 된다.

<글자포함찾기>로 지정하면 장부명이나 품목명에서 사용자가 입력한 문자열이나 단어를 포함한

장부(품목)을 검색하고 이를 필터링( Filtering)하여 보여준다. 예를 들어 '가가상사'라는 회사를

찾을 때 이 옵션을 사용하면 입력란에서 '가가'라고만 입력해도 찾아 주지만 '상사'라고만 입력

해도 중간에 포함된 글자가 있으므로 '가가상사'를 리스트화면에 찾아준다.

장부나 품목대장에 등록한 품목이 1,000개 이하라면 '글자포함찾기'가 편리하지만, 이 필터링

방식은 장부나 품목대장 전체를 뒤져야 결과를 얻으므로 품목이 수천 개를 넘어가면 '첫글자

찾기' 방식이 훨씬 빠르게 검색된다.

❏ 간이영수증

영수증을 출력할 전용 프린터기를 설정할 수 있다.  전용프린터기를 설정하지 않으면 윈도우

설정의 기본프린터기로 영수증이 출력된다.

[영수증프린터] : 영수증 출력시 영수증종류, 전용 프린터기 등을 설정하여 사용할 수 있다. 

[영수증프린터] 탭을 클릭한 후, 마우스오른쪽 버튼을 누르면 [간이영수증/감열영수증]선택

버튼이 나타나며 원하시는 영수증을 선택하면 된다.

‘간이영수증’은 널리 쓰이는 간이영수증 서식으로, [결제]

창에서 [간이영수증]버튼을 클릭하면 출력된다. 

<공급자용>과 <공급받는자용>이 옆으로 나란히 출력되며 

영수증의 총 크기는 A4용지의 절반에 모두 인쇄된다. 

한 영수증엔 9개의 품목까지 들어가며 한 거래에 9개 이상의 

품목이 등록되면 2장 이상의 영수증이 발행된다. 
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‘감열영수증’은 주로 POS시스템에서 많이 사용되는    

형식으로 SAMSUNG사의 미니감열프린터기를 기준으로 

만들어진 영수증 서식이다. 각 거래들 간의 구분선이 없이 

간단하고 깔끔하게 표현된다. 

[단가표시] : 영수증에 단가표시를 하지 않게 하여 품목명을 길게 출력되게 하는 설정이다. 

단가표시가 특별히 필요 없을 경우에 <단가표시 안함>으로 설정하면 단가 표시란이 없어지

고 품목명을 좀 더 길게 보여준다.

[상단 표시상호] : 영수증에는 상호를 표시할 공간이 정해져 있으므로 영수증 표시 상호를 설

정해 주셔야 상호가 제대로 출력된다.

[하단 광고문구] : 영수증 하단에 짤막한 문구를 넣을 수 있는 기능이다.  예를 들면, 전화번

호나 인사말 등의 광고 문구를 넣을 수 있다.

❏ 기타설정

[현금출납부/카드매출장/신용카드] : 이지비즈에서 입력한 거래내역을 얼마에요 회계장부로 

전송할 입출금장부를 설정한다.

[없는번호등록시] : [빠른거래입력]화면 하단의 [품목찾기]입력란에서 품목대장에 등록되지 

않은 번호가 입력되면 품목을 새로 등록하거나 기존제품의 바코드번호로 추가되도록 설정할 

수 있다.
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얼마에요 Bank (은행계좌 자동조회 관리)

실제 은행 거래계좌의 입출금 내역을 조회하여 정리해 주는 기능으로 본 기능은 별도의 

부가서비스로 월정액으로 서비스된다.

❙계좌조회 서비스의 안정성

계좌조회 서비스는 스크린 스크래핑(Screen Scraping)이라는 기술을 사용하여 각 은행의 인

터넷 홈페이지를 찾아가 자기 계좌의 거래내역을 조회한 것을 정리하여 프로그램에 보여주는 

것으로 사실상 사용자가 은행의 홈페이지에서 직접 마우스, 키보드로 계좌번호와 비밀번호 

등을 입력하여 작업하는 것과 동일하게 작동한다.

즉, 본 서비스는 매일 반복되는 은행계좌 조회를 더 간단하고 쉽게 조회하도록 도와주는 기능

으로 인터넷이 안 되거나 은행 사이트에 장애가 발생하는 상황에서는 당연히 이 서비스도 사

용할 수 없다. 

결국 ‘얼마에요’의 계좌조회 서비스는 모든 보안 시스템이 은행의 홈페이지를 사용자가 직접 

사용하는 상황과 동일하며, 더불어 본 서비스에서는 출금, 이체 등의 거래는 할 수 없고 거래

내역의 조회 기능만을 사용하므로 금융사고의 위험이 없다.

❙계좌조회 서비스를 사용하기 위한 준비사항

그러므로 이 서비스를 이용하기 위해서는 당연히 해당 계좌의 거래내역을 직접 인터넷 브라

우저에서 확인할 수 있어야 이 서비스 역시 사용이 가능하며, 아직 인터넷으로 거래내역 조회

를 하지 않은 사용자라면 먼저 해당 은행에서 [인터넷뱅킹] 또는 [빠른조회 서비스]를 신청

하여 인터넷 브라우저에서 조회가 가능한 상태이어야 한다.

❏ 빠른조회 서비스 사용신청

이전에는 인터넷에서 은행의 거래내역만을 조회할 때는 별도의 승인과정 없이도 가능 하였으

나 2006년 3월 1일 부터는 정부에서 개인정보 보안을 위해 빠른조회 서비스만 이용할 경우

에도 은행에서 신청을 하여야 가능하도록 변경되었다.  빠른조회 서비스는 공인인증서를 사

용하지 않으므로 조회속도도 훨씬 빠르고 간편하다.  또 공인인증서를 사장님이 입출금 거래

를 할때만 사용하고 경리는 거래조회만 할 경우에 은행에서 빠른조회 서비스를 신청하여 사

용하면 편리하다.  (빠른조회를 신청하는 방법은 은행마다 다르므로 거래은행의 지점을 직접 

방문하여야 한다)

❏ 공인인증서 사용

인터넷뱅킹 사용자면 누구나 공인인증서를 가지고 있다.  빠른조회 서비스가 안 된다면(일부 

은행) 공인인증서를 사용하여 조회를 할 수 있다.   그러나, 공인인증서를 사용하여 조회하면 

공인인증서의 확인과정을 거쳐야 하기 때문에 조회속도가 좀 느리게 된다.
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❙ 은행계좌의 등록

‘얼마에요’의 입출금장부에서 [보통예금]으로 등록된 장부는 자동으로 '얼마에요Bank'의 계

좌로 등록된다.

자동조회 기능을 사용하기 위해서는 계좌번호, 비밀번호, 계좌 성명, 주민등록번호등 계좌정

보를 정확히 넣어 주어야 한다.  Bank 관리화면에서도 은행계좌를 직접 추가, 수정할 수 있

다.   단, 여기서는 계좌조회에 필요한 내용만 보이게 된다.

[은행코드] : 해당 은행코드를 찾아 선택한다. 

[입출금 장부번호] : 입출금장부 트리상에서의 장부번호로 자동부여된다.

[계좌명] : 사용자가 구분하기 쉽도록 계좌명(장부명)을 입력한다. (예:국민보통, 우리은행..)

[계좌비밀번호] : 통장의 비밀번호 4자리를 입력한다.  비밀번호는 입력당시에는 숫자로 보

이지만 저장 후에는 암호화되어 별표 표시로 나타나게 된다.  

[예금주 /예금주 구분] : [예금주]란에는 통장의 예금주명을 정확히 입력해야 한다. 구분에는 

개인계좌 또는 회사용 법인계좌인지 선택한다.

[주민,사업번호] : 개인계좌는 주민등록번호, 법인계좌는 사업자등록번호를 입력한다.

[인터넷뱅킹ID] : 인터넷뱅킹에 가입하여 사용자 ID가 있어야만 거래내역 조회가 가능한 은

행들이 있다.  이런 은행의 조회를 하려면 신청한 ID를 입력한다.

[비밀번호] : 인터넷뱅킹의 아이디에 대한 비밀번호를 입력한다.

[인증서사용/ 비밀번호] :  <빠른조회>가 안되는 은행의 경우, 또는 빠른조회 서비스를 은행

에서 신청하지 않은 경우에는 약간 느리지만 공인인증서로 조회를 하는 수밖에 없다. 이 옵션

에 체크하고  공인인증서의 비밀번호를 넣어두면 자동조회시 공인인증서를 요구하는 화면에 오

면 자동으로 공인인증서가 나타나고 비밀번호 자리에 미리 입력해둔 비밀번호가 들어간다.  

여기서 비밀번호를 넣지 않으면  공인인증서가 나왔을때 사용자가 직접 비밀번호를 입력해 

주어야 한다.

[개설지점~참고사항] : 사용자가 관리상 필요한 경우만 입력한다.

[내역조회 안함] :  계좌등록을 하였지만 자동조회를 사용하지 않는 경우에 체크를 해두면 전

체계좌 조회시 이 계좌는 조회를 하지 않는다.
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❙ 거래내역의 조회

❏ 화면 좌측 트리와 거래내역화면

[신규 조회내역] : 우측 거래내역 리스트에 지난번 조회 이후 새로 발생한 은행의 거래내역 만을 

보여준다.  이후 다시 조회를 하였을 때 새로운 은행의 거래내역이 생기면 그것들만 보여주고 없

으면 빈 화면을 보여준다.

[전계좌 조회내역] : ‘얼마에요Bank’를 사용하여 조회된 모든 거래내역을 날짜순으로 보여준다.  

거래일자의 색상과 아이콘은 각각 다음 표의 거래임을 의미한다.

  신규로 조회된 자료로 경리장부로 이기(복사)할 수 있는 자료임

  이미 경리장부로 이기(복사)를 했거나, 신규조회 이전의 자료

신규조회 내역 이전의 자료중에서 경리장부로 이기를 하지 않은 자료를 다시 보내려면, 해당 자

료를 찾아 마우스로 거래일자 앞을 클릭하거나, 키보드의 스페이스바를 쳐서 아이콘을 [ ]    

모양으로 바꾸면 다시 보낼 수 있다.

또 신규자료( ) 아이콘으로 표시된 자료중 날짜가 노란색으로 보이는 자료는 경리장부에 마감

일이 설정되어 있는데 마감일 이전의 자료인 것으로 이 거래는 경리장부로 이기를 할 수 없다.

날짜가 빨간색으로 보이는 자료는 이기 전에 [계정과목]과 [연결장부]를 지정한 거래에서 회계

원칙에 맞지 않게 잘못 지정된 것으로 이 자료 역시 경리장부로 이기를 할 수 없다.

[계좌별 거래내역] : 은행계좌별로 조회되었던 거래내역을 보여준다. 

❏ 하단 검색 / 인쇄 / 엑셀

[검색] : Bank 화면 하단의 검색 아이콘을 클릭하면 조회된 거래내역 중 에서 금액과 적요의    

문자찾기로 원하는 자료를 검색할 수 있다.

[인쇄/엑셀] : 해당계좌 및 기간별 조회 내역을 출력 가능하며, 엑셀 파일로 변환하여 저장이    

가능합니다.
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❏ 설  정

화면 좌측 하단의 [설정]에서는 자동검색과 관련된 설정작업을 할 수 있다.

[거래내역 조회 최대대기시간] :  조회의 최대 대기시간을 설정한다.  이 시간을 넘기면 현재

의 인터넷 상태에서는 조회가 안되는 것으로 판단하고 조회작업을 중지한다.

대부분 은행의 경우 조회시간은 20-30초를 넘지 않지만 인터넷 장애 등으로 인터넷 속도가 

현저히 느려질 경우나 특정 인터넷 페이지에서 먹통이 되었을 때 프로그램은 이것을 정상인

지 아닌지를 판단할 수 없으므로 대기시간까지만 기다리는 것이다.

또 통신판매 업체처럼 거래횟수가 엄청나게 많은 경우에는 정상 작동에도 기본 60초가 모자

랄 수도 있으므로 이 화면에서 대기시간을 150초 정도로 늘려주면 된다.

[신규계좌 최대 조회일수] : ‘얼마에요Bank'에 계좌를 등록하고 첫번째로 조회를 할 때 몇일

전 부터 조회를 할것인지 지정한다.   은행에 따라 최대 조회가능 일수가 다르지만 대부분 1

개월 이전까지는 조회가 가능하다.

첫번째 조회 이후에 거래내역이 한개 이상 있으면 그 다음번 조회부터는  자동으로 마지막으

로 조회했던 날짜부터 조회를 하게 된다.

[경리장부이기시 적요에 [취급점]사용] : Bank 의 조회결과를 ‘얼마에요’의 입출금 장부로 

이기, 복사를 할때 은행지점명인 [취급점]은 사실 별로 필요가 없다.  여기에 체크를 해두면 

취급점 정보까지 얼마에요로 이기가 된다.

[하단 은행별 작동코드] :  조회방법에 따른 작동코드로 계좌조회에 변화나 이상이 있을 경우 

AS 담당자가 체크를 해보기 위한 용도로 사용자에게는 아무런 의미가 없다.

단, 인증서 조회가 "0"값이면 인증서 조회가 지원이 되지 않으므로 빠른조회방식으로 조회해

야 한다.
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❏ 지금조회

현재 리스트에 해당되는 조건으로 인터넷을 통한 계좌조회를 시작한다.  [신규 조회내역]과 

[전계좌 조회내역] 화면에서는 체크표시한 모든 등록계좌에 대한 조회를 시작한다.  

특정 계좌를 클릭하여 해당 은행계좌의 화면 상태에서 [지금조회]를 누르면 해당 계좌에 대

한 조회만 한다.

      

트리에서 선택바(Bar)의 위치에 따라 조회 계좌가 달라진다.

[신규 조회내역]과 [전계좌 조회내역]을 선택한 상태에서는 트리에 등록된 모든 계좌를 차례

로 조회하며, 특정 은행계좌를 선택한 상태에서는 해당 계좌만 조회를 실시한다.

단, 계좌 등록화면에서 [내역조회 안함]에 체크를 한 계좌는 계좌조회에서 제외한다.(그림에

서 국민은행)

❙ 신규자료 이기 (거래내역의 장부복사)

‘얼마에요Bank’에서 조회를 마친 거래내역은 바로 ‘얼마에요’의 은행장부로 들어간 것이 

아니기 때문에 은행장부에 기록하기 위해서는 별도의 작업을 해야한다.

입출금 장부의 은행장부로 이기를 하기 전에 [계정과목]을 지정할 수 있다.  

  

조회된 거래내역 중 입출금

장부에 이기하지 않을 거래

는 거래내역 앞 노란 술잔

( )을 클릭하여 파란 당구

공( )으로 만들면 된다.

[계정과목] : 계정과목이 없는 거래내역의 [계정과목]란을 클릭하면 노란색으로 변하면서 계

정과목을 입력할 수 있게 된다.  계정과목 번호를 입력하거나 계정명 첫 한두 글자를 입력한 

후 계정과목 리스트를 불러 선택한다. 

단, 거래처장부와 연결하여 이기할 수 있는 계정과목은 외상대 입출금 계정인 외상매출, 미수

금, 선수금, 외상매입, 미지급금, 선급금 계정만 처리가 가능하다.
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[연결장부] : 현금인출과 같이 다른 입출금장부와 연결이 되는 거래는 연결장부를 지정하면 

은행장부에 기재되면서 동시에 연결장부에도 거래금액이 기록된다.   

그러나 이곳 ‘얼마에요Bank'에 등록한 계좌에 해당되는 은행장부와는 연결할 때 조심해야 한

다.  왜냐하면 두 계좌 모두 계좌조회를 하고 나면 한쪽 계좌는 입금, 다른 한쪽 계좌는 출금

으로 조회가 되므로 두개 다 입출금장부로 이기를 하면 거래내역이 이중으로 등록될 수 있기 

때문이다.

계좌간 이체 거래를 처리하려면 한쪽 계좌의 거래내역 앞의 술잔 아이콘을 마우스로 클릭 또

는 스페이스바를 쳐서 노란 술잔( )을 파란색 당구공 표시( )로 만들어 두면, 이 거래는 

입출금장부로 이기 하지 않으므로 한쪽 계좌의 거래만 보낼 수 있다.

계정정리가 끝나고 화면 하단의 [신규자료 이기]를 선택하면 새로 조회된 거래내역을 입출금

장부에 기록을 시작하고, 기록이 끝나면 거래내역 앞의 노란색 술잔 아이콘( )은 파란 당구

공( ) 아이콘으로 변하게 된다.

단, 계정과목을 지정하지 않은 거래들은 얼마에요의 거래로 복사되면서 계정을 알 수 없으므

로 [출금]거래는 무조건 <일반비용>으로 또 [입금]거래는 <기타수입>으로 저장하게 된다.  

그러므로,  회계적으로 정확하게 처리하기 위해서는 전송작업 후 각각의 은행장부에 들어가 

Enter 나 더블클릭으로 해당 거래의 수정화면을 불러 [계정과목]을 지정해 주어야 한다.

또는 [회계관리-계정없는 자료정리] 메뉴를 통해서 <일반비용/기타수익>으로 저장되어 계

정과목이 없는 거래들만 보면서 쉽게 계정과목을 설정할 수 있다.
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계정 없는 자료정리

거래 입력시 계정과목을 선택하지 않고 입력한 거래를 모아 관리하는 대장이다. 

실제로 자금출금이나 입금거래가 발생하여 거래를 기록해야 하는데 계정과목을   

알 수 없을 때, 우선 <일반비용>이나 <기타수입>으로 선택하여 계정과목 없이   

거래를 입력해 두었다가 계정과목이 확정되면 [계정없는 자료정리]에서 계정과목을  

입력하면 된다.

참고로 얼마에요 Bank에서 조회된 계좌내역을 입출금장부의 은행장부에 이기할 때 

계정과목 없이 한꺼번에 이기한 후에 [회계관리-계정없는 자료정리] 메뉴를 통해서 

쉽게 계정과목을 입력할 수 있다.

❙계정 없는 자료정리 - 일반비용과 기타수입

입출금장부에서 <출금>거래를 입력할 때 [계정구분]을 <일반비용>으로 입력하면 [계정없는 

자료정리]에 보이게 된다.

     

입출금장부에서 <입금>거래를 입력할 때 [계정구분]을 <기타수입>으로 선택하여 입력하면 

[계정없는 자료정리]에 보이게 된다.
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❙계정 없는 자료정리 - 계정과목 입력

이 거래는 계정과목 없이 입력된 것이므로 각 장부상에서는 잔액관리만 되는 정도

이고 계정과목별로 관리가 되는 보고서(계정과목명세서, 계정과목집계표, 계정별원장, 

총계정원장, 합계잔액시산표, 대차대조표, 손익계산서 등..)에는 반영이 되지 않는다. 

그러므로 이 계정없는 거래를 정리하여 해당 계정과목을 선택하여 주면 각 장부에 

계정과목이 입력되어져 계정과목 관련 보고서에서 확인을 할 수 있게 된다.

[계정]란을 마우스로 클릭하여 입력하고자 하는 계정과목의 두 글자를 입력하고 

[Enter]키를 누르면 해당 글자를 포함한 계정과목을 찾아주므로 선택하여 입력한다. 
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❙동일 계정과목 정리

1. 동일한 계정과목으로 입력할 거래를 거래일 앞의 [ㅁ]박스에 체크하여 선택하고 [계정]란에 

계정과목을 입력한 다음, 하단의 [정리]버튼을 누른다.

2. 아래 그림과 같이 "선택한 모든 자료를 계정과목을 선택하여 동일한 계정으로 정리합니다."라는 

메세지가 나오면 [예]버튼을 선택한다.

3. 해당 입출금장부에서 동일한 계정과목(예:가수금)으로 한꺼번에 정리가 된 것을 확인할 수 있

다.
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장부관리대장

등록된 모든 장부(입출금, 거래처, 대체장부)를 리스트 형식으로 보여준다.

입출내역창 좌측의 트리(Tree)에서는 장부를 입출금장부, 거래처원장, 대체장부 등

의 구분으로 구조화해 보여 주지만 이 화면에서는 장부번호순, 이름순으로 등록된 

장부를 보여주며 차이점은 트리 상에서는 보이지 않는 <거래종료> 장부들도 여기

서는 모두 보이게 된다.

새로운 장부의 등록은 마우스 오른쪽, 또는 키보드의 <Insert><F2>키를 이용하며 

트리(Tree)에서 장부를 등록하는 것과 완전히 동일하다.

❙입출금장부의 등록 

   

화면의 중앙 부분은 인터넷을 이용한 

은행 계좌조회를 사용할 때를 위한 

옵션으로 바로 위 [얼마에요Bank]의 

설명에서 항목별로 자세히 설명한다.

[장부번호] : 1~100번 사이에서 자동으로 번호가 부여된다.

[장부명] : 현금출납부, 우리은행, LG카드..등과 같이 트리에서 쉽게 구분할 수 있는 이름을 

입력한다.

[통장/카드No] : '얼마에요Bank‘를 사용할 경우 은행의 계좌번호를 반드시 입력해야 한다.

[장부종류] : 현금,보통예금,당좌예금..등 만들려는 장부의 종류를 선택한다. 이 옵션은 초보

자들을 위해 다음 항목인 [관련계정]을 자동으로 선택할 수 있도록 만든 옵션으로 장부종류

를 <현금>으로 지정하면 자동으로 현금계정인 [101]번이 관련계정에 선택된다.  즉, 장부종

류를 <당좌예금>으로 지정해도 [관련계정]번호를 <101.현금>으로 지정하면 동작은 [현금

출납부]로 작동하게 된다.

장부종류의 마지막 옵션인 <가지급금>과 <기타>는 일반적으로 사용하는 입출금장부와 관련

된 계정 이외의 계정과목을 장부로 활용할 경우 사용한다.

[관련계정] : 실제 이 입출금장부의 성격을 판단하는 계정과목을 선택한다.  바로 이전 옵션

인 [장부종류]는 초보자들이 쉽게 계정을 찾을 수 있도록 하는 역할만 하며 실제 장부의 작동

은 이 [관련계정]에 등록된 계정과목에 의해 움직인다.
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[외화통장] :  화면 중앙의 우측 [$]아이콘을 클릭하면 외화통장으로 사용할 때의 옵션을 지

정할 수 있다.

외화통장일 경우 통화기호에는 $,￥,Ｆ등 기호를 입력하고, 소수점란에는 각국화폐의 소수점 

단위를, 기준환율에는 각 화폐의 참고환율을 기재한다. 예를 들어, 달러의 경우 소수점은 2 

환율은 현재의 통상환율인 1,000 원을 입력해두면 이후 외화통장에서 자료추가시 자동으로 

기준환율이 나타난다. 

엔화(￥)를 기록할 때는 [외화통장- 단위]에 100 을 입력하고  환율을 기록하면 100 엔 당 

얼마의 방식으로 계산한다.

[개설지점],[전화번호],[담당자],[참고사항] : 필요한 경우에만 입력한다.

[보고서 잔액] : 보통 <출력함>으로 사용한다.  <출력안함>으로 지정하면  일반보고서의 [현

금통장 잔액표]에서 출력이 제외된다. <거래종료>를 선택하면 메인화면의 좌측 트리에서 장

부를 보여주지 않게 된다. (잔액이 몇 원 남았는데 더 이상 사용하지 않는 통장 등을 정리할 

때 주로 사용한다)

<거래종료>시킨 장부나 거래내역이 입력된 장부를 [장부삭제]를 한 경우에는 삭제가 되지 

않고 [휴면장부]로 이동되어 보관되게 되며, [입출내역관리]화면 좌측의 장부트리에서는 해

당 장부가 보이지 않게 된다.

❙거래처원장의 등록 

[장부번호] : 101번 이후의 번호로 자동부여 된다. 

[장부명] : 거래처를 구별하고 호칭하는 이름을 입력한다. 여기서 장부명은 꼭 사업자등록증 

상의 상호가 아니어도 상관없다.  ‘순이네, 김사장..’등 쉽게 기억하고 구별할 수 있는 이름을 

입력한다.  통상 주식회사의 경우 (주)자를 뺀 상호를 입력하는 것이 일반적이다.
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[거래처명] : 사업자등록증상의 공식상호를 입력한다.  세금계산서, 거래명세표등을 발행시

에는 이 상호로 인쇄가 된다.

[사업자번호] : 프로그램에는 사업자등록번호를 체크하는 기능이 있어 잘못된 번호를 넣으면 

경고화면이 나타난다. 

[대표자, 사업장주소, 업태, 종목] : 세금계산서 인쇄등 필요한 경우에 입력한다.

[동찾기] : 읍/면/동 이름만 입력해서 쉽게 우편번호를 찾을 수 있다.

화면의 우측은 탭으로 구분되는데 필수적으로 선택해야할 내용은 [일반사항]에, 거

래처별로 다양한 옵션은 [기타사항]에서 선택할 수 있다.

❏ 일반사항

[거래구분] :  중요한 옵션으로 <매출처/매입처/기타거래처>중 선택한다.  <기타거래처>는 

매입매출처가 아닌 거래처인 경우에 사용하며 이 옵션을 선택한 경우 다음 항목인 [거래계

정]에 거래처와 주로 거래하는 계정을 지정해 주어야 한다. (예: 외상으로 이용하는 문방구라

면 <소모품비> / 세무사사무실의 기장료는 <지급수수료>...등등)

[거래계정] : 이전 거래구분 옵션에서 <매입처>를 선택하면 ‘501.매입’이<매출처>를 선택하

면 ‘401매출’ 계정이 자동으로 선택된다. 해당 거래처와의 거래품목 종류에 따라 직접 계정을 

선택할 수 있다.

[트리구분] : 메인 입출내역창 좌측 트리(Tree)의 거래처구분 중 어디에 소속되는지를 선택

한다.  트리구분은 돋보기 버튼을 클릭하여 기본설정 구분 이외의 구분을 추가하여 선택할 수

도 있다.

❏ 기타사항

 

[분류명] : 등록한 매입매출처 외에 또 다른 분류로

나눌 때 사용할 수 있으며, 여기서 지정한 분류별 거

래처는 [회계관리-거래처종합관리] 메뉴에서 분류되

어 나타난다. (‘거래처분류’는 [기초관리]-[범주와 분

류관리]편을 참조하기 바란다.)

[영업담당] : 영업사원 별로 담당거래처가 지정되어 

있는 업종의 경우 영업담당자를 지정할 수 있다.  영

업담당자는 [기초관리]-[관리와운영]-[사용자관리]에

서 담당자를 추가, 지정할 수 있다.

[주된거래방식] : 이 거래처와 매입, 매출시 주로 외상으로 거래하느냐, 아니면 즉시 결재를 

하는지를 지정하는 곳이다.  <현금거래>란 편의상 외상거래와 대비하기 위한 표현으로 꼭 현

금이 아니어도 통장으로 즉시 결제나 카드결제인 경우도 <현금거래>를 선택한다.
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[주결제장부] : 거래처에 결제할 때 주로 사용하는 장부를 뜻한다. 예를들어 여기에 <1. 현금

출납부>를 지정해 두면 이 거래처에서 외상대를 갚는 거래를 입력하면 결제장부에 자동으로 

현금출납부가 나타난다. 이 설정 역시  사용자의 편의를 위해 만든 것이므로 실제 거래에서는 

얼마든지 다른 결제 장부로 바꿀 수 있으며 넣지 않아도 된다.

[부가세 처리관행] : 이 옵션은 이 업체와의 거래관행상 부가세를 별도로 계산하는지 아닌지

를 지정한다.  <거래발생시 마다>로 설정을 하면 이 거래처에 매입매출 내역을 기록할 때는 

금액을 입력하고 나면 자동으로 부가세 란에 부가세가 나타나게 되고, <나중에 한꺼번에>로 

설정하면 부가세란이 0으로 나타난다. 이것 역시 사용자의 편의를 위한 것인 만큼 실제거래

에서는 ‘보통안함’으로 기록된 거래처에서도 필요시 부가세를 별도로 기록할 수도 있다.

[거래방식] : <정액제>는 매입기준 가격을 그대로 사용하며 <정율제>를 선택한 뒤 요율을 

입력하면 매입기준가에서 곱하여 금액을 계산한다.  매입가가 변동될때 마다 자동으로 매출

가격이 매입가 대비 몇％로 정해지는 특수한 경우가 아니면 <정액제>를 사용한다. 

[매출가격등급] : 어떤 품목을 판매할 때 이 거래처에 몇 등급의 가격으로 판매할 것인가를 

결정하는 것이다.  품목대장에서 새 품목을 등록할 때 거래처에 따라 기준 매출단가를 1~8등

급으로 8개까지 선택하여 입력할  수 있다. 거래처마다 판매 또는 매입등급이 별도로 없다면 

모두 1등급으로 지정한다. (통상 1등급은 ‘정가’표시용으로 많이 사용한다)

[전용품목장 사용]  :  별도의 이 거래처만을 위한 품목리스트와 거래가격표를 만들 수도 있

다.  ‘전용품목’에 대해서는 도움말의 [제조물류]-[전용품목장]을 참조하시기 바란다.

[보고서 잔액] : 이 옵션에서 <안함>이나 <거래종료>로 지정해 두면 이 장부의 최종잔액이 

보고서의 [전거래처 잔액표] , [미수미지급현황표]의 출력에서 제외되며 [일일거래내역서]

의 하단 외상잔액에서도 제외 된다.  이것은 주로 거래가 완전히 끝난 지 오래되는 거래처들

이 계속해서 보고서에 출력되는 것을 막기 위한 것이다.

<거래종료>로 설정하면 주화면 좌측의 트리(Tree) 구조에서도 장부가 보이지 않게 된다.

[본지사간 거래] : 이 옵션은 거래처로 등록한 거래처가 본사/지사 관계인 경우를 위한 것으

로 여기서 <예>를 설정해 두면 이 거래처와의 거래시 거래입력화면 하단의 [☐증빙없음]에 

자동으로 체크표시가 되도록 하는 역할을 한다.

이렇게 기록한 뒤 각종 보고서에서 보고서 출력시 기간설정화면에서 <증빙없음제외>로 설정

을 하면 이 거래처(본사/지사)와의 거래를 출력하지 않을 수 있다.  그러나 이 옵션을 만든 것

은 사용자의 편의와 요구를 수용하기 위해 만든 것으로 본/지사 관계에 있는 모든 회사들의 

표준업무가 될 수는 없을 것이다.

[자동범주] : 이곳에 기록해둔 글자들은 이 거래처에서 거래입력시 자동으로 [거래범주]란에 

이 글자가 입력되도록 되어 있다.  주로 본사에서 현장별 거래까지 입력시 현장별로 거래를 

구분하고 싶은 경우를 위한 옵션으로 필요에 따라 다른 용도로 사용할 수도 있을 것이다.

[세계발행메모] : 이곳에 기록한 글자들은 동일한 금액의 세금계산서를 여러 거래처에 일괄

발행시 거래처 마다 다른 메모를 적용하고 싶을 때 각 세금계산서의 메모란에 자동으로 나타

나도록 할 수 있다.  
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❙대체장부의 등록 

입출금장부, 거래처원장 이외에 결산, 부가세정산 등을 위해 차대변으로 이루어진 대체전표

만을 입력할 수 있는 대체장부를 필요하다면 만들 수 있다.

   

대체장부를 만드는 방법은 다른 장부와 동일하게 트

리의 [대체장부]탭에서 마우스 오른쪽 버튼을 이용하

거나, [회계관리-장부관리대장]에서 [자료추가-대체

장부]를 선택하여 만들 수 있다.  대체장부 역시 필

요에 따라 여러개를 만들어도 상관없다.

❙장부관리대장에서의 장부의 검색

기본적으로 등록된 장부는 장부관리대장에서 '장부명순'으로 배열된다. '장부번호순'으로 배

열을 하려면 상단 우측의 [1]라는 단추를 클릭하면 '장부번호'순으로 정렬이 된다.

  

[장부명찾기]에서 장부명에 포함된 특정 문자열로 장부를 찾기 위해서는 ? 표시를 사용하여 

검색한다.  예를들어 가가상사, 나나상사.. 처럼 '상사'라는 글자가 들어간 거래처를 검색하려

면 [장부명찾기]옆 입력란에서 우측 그림과 같이  "?상사" 라고 입력하면 등록된 모든 장부에

서 '상사'라는 글자가 들어간 장부명을 검색하여 화면에 표시해 준다.
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거래처 종합관리

입출금 장부와 거래처의 종류나 분류에 따라 소속된 거래처를 트리 형태로 구분하여

쉽게 탐색하고, 조회할 수 있는 화면이다.

입출금장부와 거래처원장의 거래계정, 분류, 담당자 별로 등록된 장부들을 검색 및

조회할 수 있으며 각 장부의 최종잔액을 확인할 수 있다.

특히 거래처의 종류가 담당자, 분류별.. 등으로 구분되어 있을때 담당자별, 분류별로 

소속된 거래처들을 한꺼번에 조회할 수 있다.　

[장부검색] : 왼쪽의 트리에서 각 노드(Node-가지)를 클릭하면 해당 폴더에 포함된 장부 및 

거래처를 우측의 리스트에 나타낸다.

우측 거래처리스트 상단의 '장부찾기'에 거래처명의 일부만 입력하면 현재 리스트상에 있는 

거래처에서 입력한 문자열을 포함한 거래처만을 조회하여 표시하여 준다.  다시 원래 상태로 

되돌아가려면 [장부찾기] 입력란 우측 끝의 꼬부라진 화살표   버튼을 이용한다.

[장부이동] : 우측 리스트에서 파란색으로 선택된 거래처원장에서 마우스 더블클릭이나 

Enter를 치면 해당 장부의 거래내역으로 이동한다. 이동하면서 이 종합관리창은 자동으로 닫

힌다. 

[장부의 추가,수정] : 이 화면에서도 장부나 거래처를 추가, 수정할 수 있다.

우측 거래처리스트에서 마우스 오른쪽 버튼으로 메뉴창을 부른 뒤, 새로운 거래처를 추가/수

정할 수 있다. 필요없는 장부는 삭제할 수도 있지만 삭제는 해당 장부에 거래내역이 하나도 

없어야만 삭제가 가능하다.

[휴면장부] : '휴면장부'란 더 이상 거래하지 않는 거래처들이 트리에서 보이지 않도록 지정

된 장부들을 뜻한다.

장부를 휴면장부로 지정하기 위해서는 우측 리스트에서 해당 장부를 찾아 마우스 오른쪽 버

튼을 이용해 [자료수정]으로 들어간 뒤, 거래처정보의 맨 마지막 부분의 [보고서잔액]에서 

<거래종료>로 지정하고 저장하면 해당 장부는 이 [휴면장부]의 리스트로 이동하게 되며 이

후 얼마에요의 트리에는 보이지 않게 된다. 
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또는 거래내역이 입력된 장부를 [장부삭제]를 한 경우에도 거래내역 때문에 삭제가 되지 않

고 [휴면장부]로 이동되어 보관된다.

(단, 트리에서는 보이지 않지만 [회계관리]-[장부관리대장]에서는 계속 보이며, 대신 장부명

이 빨간색으로 표시되어 휴면장부임을 표시하게 된다)

[거래처분류/ 담당자 지정] : 거래처장부의 [거래처분류/담당자]를 지정하기 위해서는 우측 

리스트에서 해당장부를 찾아 마우스 오른쪽 버튼을 이용해 [자료수정]으로 들어간 뒤, 장부 

등록화면의 우측 중간부분의 [분류명 / 영업담당] 란에 분류명과 담당자를 지정해 주고 저장

한다. 

분류명은 [기초관리]-[범주와 분류관리]에서 [거래처분류] 탭을 선택한 뒤 자료추가를 통해

서 등록하며, 담당자는 [기초관리]-[관리와운영]-[사용자관리]에서 사용자로 등록한 뒤 사

용할 수 있다.  단, [사용자관리]에서 사용자를 추가하시면 얼마에요 실행시 로그인창이 나오

게 되므로 추가한 아이디와 비밀번호를 확인해 두기 바란다.  만약 기억이 나지 않거나 사용

권한이 일부 없는 <사용자>권한으로 아이디를 추가한 경우라면 얼마에요의 기본 관리자 계

정인 ADMIN계정으로 로그인하면 된다.(비밀번호는 없다.)

[인쇄메뉴] : 현재의 장부리스트에 보이고 있는 장부,거래처 명단/라벨/최종미수금을 프린터

로 인쇄한다.
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장부그룹 관리

장부그룹을 이용하면 회계연도마다 새장부에 기록을 시작할 수 있으며, 한 컴퓨터에서 

여러 회사의 장부들을 관리할 수도 있다.

‘장부그룹’은 현금출납부, 통장, 거래처원장에서 세금계산서관리까지 모든 장부들의 

대표명이다. 가장 일반적인 사용은 새로운 회계연도(새해)가 되었을 경우이다. (예를

들면 ‘2010년장부’ ‘2011년장부’)  

그밖에 개인적인 용도의 가계부로 사용할 때, 사무실이나 부서의 전도금에 대한 비

용정산용으로 사용할 때도 장부그룹을 추가하여 편리하게 이용할 수 있다.  장부그

룹은 총 999개 까지 등록하여 사용이 가능하며, 각 장부그룹 당 최대 9만 개까지 

현금통장, 거래처원장을 만들 수 있다.

❙장부그룹 적용 제외 기능

얼마에요의 '인사급여관리, 자산관리, 고객관리' 기능들은 장부그룹과 관계없이 공통으로 사

용된다.  따라서 장부그룹을 새로 추가한다 해도 인사관리, 자산관리, 고객관리 기능은 추가

되지 않는다.  회계연도가 바뀐다고 해서 한 회사에서 거래되던 고객이 완전히 바뀌거나, 자

산이 바뀌거나, 직원이 바뀌어서 급여대장이 바뀌지는 않기 때문이다.

❙장부그룹의 추가

장부그룹을 만들기 위해서는 상단 툴바의 그룹( ) 아이콘을 눌러 장부그룹관리대장을 부

른 뒤, [장부그룹 추가]를 클릭한다.

  

[새 장부 그룹번호] : 자동으로 지정되나, 사용

하지 않는 번호로 수정하여 입력해도 된다.

[새 장부 그룹명] : 새 그룹명을 입력한다.

(예. 2011년 장부, 사장님개인장부.. 등등)

[장부그룹 작성방법] : <전그룹에서 이월>은 

다른 그룹에서 사용하던 장부, 거래처, 계정, 

품목들을 복사하며 주로 새해가 되었을 때 사

용한다. <새로작성>은 장부, 거래처, 품목 등 

모든 장부를 빈 채로 만들어 주며, 계정과목은 

기본설정 계정과목을 사용한다.  한 컴퓨터에서 

다른 회사의 장부를 함께 사용할 경우나 개인

용 장부들을 관리할 때 주로 사용한다.

[이월시킬 전 장부그룹] : <전그룹에서 이월>일 경우 어떤 그룹의 장부들을 복사해 올지 정

한다. (<전그룹에서 이월>인 경우)
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[이월 기준일자] : 전장부 그룹에서 입력한 거래 중 몇 일을 기준으로 이월할 것인지를 지정

한다. (위에서 <전그룹에서 이월>인 경우)

[기준일자 이후자료] : 전 장부그룹에서 기준일자 이후의 날짜로 입력했던 거래내역을 복사

해 올 것인지를 지정한다. (위에서 <전그룹에서 이월>인 경우)

새해가 되었는데도 결산을 마치지 못해 1월의 거래내역도 계속 이전 장부그룹에 입력하고 있

었던 경우, <추가>를 선택하면 기준일 이후에 입력한 거래내역을 장부이월시 새 장부그룹으

로 복사한다.

 새해 장부그룹 추가 이월시 주의 !!

새 장부그룹 이월은 전년도 결산이 끝난 후에 새 장부그룹을 만들어 이월해야 한다. 

새해 장부그룹이월 후에 전년도 거래의 추가, 수정, 삭제로 인하여 이월잔액이나 재고량, 

재무제표가 틀려지기 때문에  12월 31일이나 새해 1월 1일에 장부그룹이월을 하지 않아

도 된다. 

전년도 장부그룹이 마감되지 않았다면 새 장부그룹을 추가하지 말고 기존 사용 장부그룹

에서 계속 입력하시다가 장부가 마감된 후에 새장부 그룹을 만들어 이월하면 된다. 

단, 장부그룹 이월시에 [기준일자 이후 자료처리]설정에서 <추가>로 해야 전년도 장부그

룹에서 입력한 새해 자료를 모두 복사하여 새로운 장부그룹으로 이월하게 된다.

❏ 기타 항목

[장부와 품목명만 이월] : 이월시 각 장부의 이월잔액, 거래내역, 재고수량 등은 이월하지 않

고 장부명, 거래처명, 품목명만 복사한다. 품목대장의 '기초재고단가'는 <매입단가>로 자동 

설정된다. 

[이월 품목의 기초단가를 이동평균법으로 적용] : 품목대장 이월시 각 품목의 '기초재고단가'

를 전 장부그룹에서 [이월기준일자]까지의 매입단가의 이동평균단가를 계산하여 이월한다. 

옵션에 체크(v)를 하지 않으면 각 품목의 매입단가를 '기초재고단가'로 지정한다.  

[잔액없는 '거래종료'거래처는 이월안함] : 거래처원장의 등록화면에서 맨 마지막 옵션에서 

<거래종료>로 지정한 거래처는 새 장부그룹의 거래처로 이월하지 않는다.  이것은 이전 장부

그룹에서 더 이상 거래를 하지 않을 거래처를 새 그룹의 거래처로 등록하지 않도록 하기 위해

서 이다.  단, 전 장부그룹에서 <거래종료>거래처로 지정했지만 거래잔액(외상잔액)이 남아 

있다면 이 거래처는 새 그룹으로 이월된다.

[세금거래발행처는 이월 안함] : 그룹이월시 기본은 전 그룹에서 발행했던 모든 세금계산서의 

거래처를 그대로 복사한다.  그러나 소매업 같은 경우 거래처원장 없이 세금계산서를 한 번 

발행한 거래처까지 모두 복사할 필요가 없다면 이 옵션에 체크(v)하면 세금계산서 발행 거래처중 

거래처원장으로 등록된 거래처만 복사한다. 단, 거래처원장 없이 발행한 세금계산서 사업자

이어도 이월기준일 이후에 발행한 세금계산서의 거래처라면 체크를 해도 새 그룹으로 복사한다.
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[이월기준일 현재의 대차계정 잔액 계산] : 이월시 전 장부그룹에서 이월기준일 현재까지의 

대차대조표를 계산하여 계정별 최종잔액을 새 장부그룹의 [회계보고]-[전기이월계정]에 자

동 입력해 준다.  결산정리가 되지 않은 상태에서 이월하였거나 이 옵션에 체크하지 않고 이

월하였다면 나중에 결산 이후에 [회계보고]-[대차대조표]를 출력하여 그 내용을 보고 [회계

보고]-[전기이월 계정]에서 직접 계정별 이월잔액을 입력하거나 수정하면 된다.

[새로운 장부그룹에 계정과목 이월안함] : 전 장부그룹의 계정과목이 아닌 얼마에요에서 제

공하는 기본 계정과목으로 장부그룹을 생성시키기 위한 옵션이다.

필요한 내용을 모두 입력한 뒤,  [확인] 단추를 누르면 설정한 옵션에 따라 계정과목과 장부, 

거래처, 잔액, 재고 등의 이월작업을 시작하고 곧 새로운 장부그룹이 등록된다.

 미확인 장부그룹?

장부그룹을 새로 추가하면 지정한 이름으로 등록되지 않고 [미확인 장부그룹]이라는 

이름으로 등록될 경우가 있을 수 있다. 이것은 장부그룹관리에서는 없는데 새 파일을 

만들려니 데이터 폴더에 이미 해당 그룹번호로 파일이 존재하기 때문이다.

이 현상이 발생하면 일단 미확인장부 그룹을 열고 들어가 어떤 내용이 있는지 확인한 

뒤, 필요 없는 내용이면 다시 [장부그룹삭제]를 선택하여 장부그룹을 삭제하고 다시 

추가하여 만들면 된다. 그러나 필요한 내용이라면 [그룹명수정]을 선택하여 장부그룹

의 이름만 바꾸어 주면 된다.

❙ 새 장부그룹의 선택

새로운 장부그룹을 만들어 장부그룹이 두 개 이상이 되면 사용자는 언제든지 필요할 때 간단

하게 장부그룹을 바꾸면서 작업을 할 수 있다.  현재 사용 중인 장부그룹을 다른 장부그룹으

로 바꾸려면 툴바 아이콘 중 [그룹] 버튼을 클릭해서 장부그룹관리 화면을 부른 뒤, 사용하려

는 장부그룹을 선택하고 [장부그룹 열기] 단추를 클릭하면  선택한 장부그룹이 열리게 된다.  

[입출내역관리] 화면의 위 타이틀 바를 보면 현재 사용하고 있는 장부그룹명을 항상 볼 수 있

다.  여러 회사의 장부를 한 컴퓨터에서 관리하려면 이와 같은 방법으로 언제든지 손쉽게 회

사(장부그룹)를 이동하며 바꿀 수 있다.  

❙ 장부그룹의 수정과 삭제

일단 장부그룹이 만들어지면 그룹추가시의 각종 옵션은 더 이상 수정할 수가 없고 단지 [장

부그룹명]만을 수정할 수 있다.  (이미 장부그룹이 만들어 졌다는 것은 해당 장부그룹과 관련 

된 데이터 파일들이 모두 생성되었기 때문이다.)

장부그룹의 삭제는 장부그룹관리 화면에서 삭제하려는 장부그룹을 선택한 뒤, 화면 하단의 

[장부그룹삭제] 단추를 누르면 된다. 그러나 주의할 점은 현재 사용중인 장부그룹은 삭제가 

되지 않으므로 다른 장부그룹을 열어 둔 상태에서 삭제해야 한다.  장부그룹을 삭제하면, 하

드디스크 상에서 이 장부그룹에 해당되는 모든 데이터 파일을 삭제되게 되므로  잘못 삭제하

면 백업해둔 데이터에서 복원하는 것 외에는 다른 방법이 없으니 특히 주의해야 한다.
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어음수표대장

[회계관리]메뉴의 [어음수표 대장]은 입출금 장부에 속하는 받을어음장, 지급어음

장과는 다르다.  이 메뉴에서는 순수하게 발행/수취한 각 어음, 수표의 발행일, 만

기일, 금액, 발행처 등의 내용을 기록하고 관리하는 메뉴이다.  이 메뉴에서 기록한 

어음수표 등의 내용들은 ‘계정과목집계표’ 또는 ‘합계잔액시산표’ 등의 보고서에서는 

아무런 영향도 미치지 않는다.

[좌측상단 트리(Tree)] : 등록된 어음,수표를 기능별로 우측 창에서 조회한다.  [거래처별 어

음수표]를 선택하면 트리 아래에 거래처리스트가 나타나서 거래처별로 주고받은 어음수표를 

조회할 수 있다.

[좌측하단 집계표] : 좌측 하단은 우측 화면에 나타난 자료의 합계를 보여준다.  [일일 발행

지급내역]에서는 하루치의 금액 집계이며, [기간 발행지급내역]을 선택하였을 때는 지정한 

기간동안의 집계 금액이다.

❙어음수표의 추가 (단독추가)

다른 리스트화면과 마찬가지로 어음수표 대장에서도 자료를 추가하기 위해서는 마우스 오른

쪽 클릭 또는 키보드의 <Insert> 또는 <F2>키를 이용한다.  어음수표 추가화면의 각 항목은 

이름만 가지고도 충분히 이해할 수 있는 내용이므로 별도 설명을 생략한다.

❙어음수표의 추가 (거래내역에서 추가)

거래처원장에서 받을어음, 지급어음등의 계정을 사용할때 또는 입출금장부에서 만기어음을 

결제할 때 자동으로 어음수표 추가화면을 부를 수 있다.

[환경설정-전표.어음,견적서]에서 [어음거래 발생시 알림] 옵션에서 <사용함>에 지정해 두

면 이후 거래내역 기록시 받을어음, 지급어음과 관련된 거래를 입력하면 저장하면서 바로 알

림화면을 띄워서 어음수표대장에 추가할 것인지, 또는 기존 등록한 어음수표를 <완료>로 바

꿀 것인지 지정할 수 있다.
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예산관리대장

예산관리는 전년도의 결산내역을 토대로 금년의 계정별 목표예산을 세워두는 기능

이다. 

예산관리는 주로 관공서처럼 매출이 없는 비영리단체에서 할당된 예산액을 어떻게

사용할 것인지 목표를 정하고 집행내역을 감독하기 위해 많이 사용하지만, 일반 회

사도 실적관리, 비용관리 등을 위해 유용하게 사용하고 있다.

❙회사전체 예산관리

화면 좌측의 예산관리 트리는 크게 [회사전체]와 [프로젝트별]로 나뉜다.  [회사전체]는 말 

그대로 회사전체의 1년간 계정별 예산내역을 보여주는 것으로 대부분의 회사는 이 항목만 사

용한다.  우측에는 회사전체 예산으로 등록한 계정별 예산내역이 나타난다. 계정별 예산을 모

두 설정하였으면 할일은 끝난 것이다.  입출금장부, 거래처장부에서 일반적인 거래를 입력하

면 위 화면의 [인쇄]메뉴에서 예산관리에서 설정한 계정과목별 금액 대비 실제 거래입력에서 

사용한 계정별 금액을 대비해 보여 주면서 전체예산 대비 현재 얼마나 목표를 달성해 가고 있

는지 파악할 수 있다.

❙프로젝트별 예산관리

회사전체 예산의 범주 안에서 특별 프로젝트별로 실적이나 비용을 관리해야할 필요가 있다면 

[프로젝트별 예산관리]에서 프로젝트(예산분류)를 트리에 추가하여 별도로 관리할 수 있다.

[프로젝트별 예산관리]에서 마우스 오른쪽으로 메뉴를 부른뒤, [예산분류 추가]를 선택하면 

새로운 프로젝트를 등록할 수 있다. (예: 신제품ABC - 신제품ABC 개발에 소요되는 비용을 

관리하기 위한 프로젝트) 새로 등록한 프로젝트를 선택한 뒤 우측 화면에 해당 프로젝트에 소

요될 예산을 계정별로 입력한다.

[회사전체예산]과 달리 [프로젝트별] 예산을 추적하기 위해서는 거래입력시 프로젝트와 관

련된 거래라면 이 내용을 [적요범주]에 표시해 주어야 한다.
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즉, 거래입력시 [적요] 다음의 [범주]항목에서 돋보기를 클릭하면(또는 <F12>) 나타나는 적

요범주 리스트 화면에서 프로젝트명을 선택해 주어야 한다.

이렇게 기록해 두면 예산관리에서 [프로젝트별 관리]의 특정 프로젝트를 선택한 뒤 [인쇄메

뉴]를 통해 보고서를 출력하면 프로젝트관리에 등록한 계정별 예산금액과 거래에 입력한 계

정과목중 해당 프로젝트의 금액 집계액을 대비하여 보여주게 된다.

경리일정관리

거래처와의 결제일, 세금신고..등 경리일정 및 개인일정을 입력하고 관리한다.

  

화면 좌측 달력의 특정날짜를 클릭하면 하단에 그 날짜의 일정이 표시되고 우측에는 등록된 

모든 일정이 날짜 역순으로 표시된다. (과거날짜가 아래, 최근 날짜가 위로..)

[예정일자순] : 등록한 경리일정을 예정일자 순으로 나열하여 보여준다.

[장부/거래처별] :  일정을 입력할 때 장부를 지정한 경우 해당 장부/거래처별로 등록한 일정

내용을 볼 수 있다.

[관리자(XXX)님의 자료] : 로그인 한 사용자가 입력한 일정만을 보여준다.  여러 사용자가 각

자 자기의 아이디로 로그인해서 얼마에요를 사용할 경우, 일정은 입력한 사용자를 내부적으

로 구분하여 기록하는데 이 사용자는 로그인 당시의 ID에 해당되는 사용자이다.
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❙경리일정의 추가

경리일정의 추가는 일반적인 거래추가 방법과 같이 화면우측 일정리스트에서 마우스 오른쪽, 

또는 키보드의 <Insert> 또는 <F2>키를 이용한다.

대부분의 항목은 항목별 제목만으로 충분히 이해할 수 있는 항목이므로 건너뛴다.

[반복일정]을 선택한 경리일정이 있는 경우 다음과 같은 원칙에 의해 다음번 반복일정 복사

를 시도한다. 

1. 반복일정의 자료는 프로그램 종료시 정리한다.

2. 정리할 대상의 자료는 -365 <= 오늘 => + 365 

   365일을 체크하는 이유는 연간 반복일정도 체크하여야 하기 때문이다. 

   그러나 2년만에 얼마에요를 실행한다면 반복일정을 체크할 수 없다.

3. 입력자가 공유를 허락하지 않는 자료는 타사용자가 프로그램 종료할 때 갱신의 대상에

서 제외된다.

4. <자동삭제> 일정이고 상태가 <완료>이면 삭제한다.

  <매일반복> 일정날짜가 오늘보다 크지않은 자료 중 등록되지 않은 자료 등록함

  <주간반복> 일정날짜가 오늘보다 5일 크지 않은 자료 중에 등록되지 않은 자료 등록함

  <월간반복> 일정날짜가 오늘보다 10일 크지 않은 자료 중에 등록되지 않은 자료 등록함

  <연간반복> 일정날짜가 오늘보다 30일 크지 않은 자료 중에 등록되지 않은 자료 등록함

 Tips! - 거래를 입력하면서 바로 경리일정에 등록하기

예를 들어 '가가상사'에 출고 거래를 기록하면서 '결제예정일'을 함께 기록하려면?

정상적으로 가가상사 장부에서 [출고]-[금액]을 입력하고 결제방법이 <외상>으로 선

택된 상태에서 저장을 하기 전에 키보드의 <Ctrl+M>키를 누르면 가가상사의 수금예

정 일정 추가화면이 나타나게 된다. 이 화면에서 날짜만 결제예정일로 변경한 뒤 저

장을 하면 간단하게 경리일정을 입력할 수 있다.

일일거래내역 화면의 리스트 창에서도 키보드의 <Ctrl+M>키를 누르면 바로 경리일정 

추가화면이 나와서 쉽게 입력할 수 있다.
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4장 재무보고

[재무보고] 메뉴에 속한 보고서들은 여러 장부에 기록된 거래내역에서 자금시재나 

는 미수금미지급에 대한 내용을 검색하거나 집계하는 보고서들이 모여있는 곳이다.

각각의 장부에만 해당되는 내용과 관련된 보고서는 각 장부 하단의 [인쇄메뉴]를 

통하여 출력하게 된다.

[재무보고]메뉴에서 지원되는 보고서는 일일거래내역보고, 자금시재 및 일/월계표, 

자금시재 및 정산서, 현금통장잔액표, 전거래처잔액표, 미수미지급현황표, 거래처별 

입출구분 집계, 일자별 거래 및 결제집계, 거래처별 거래 및 결제집계, 거래처 담당

/분류별 거래집계와 거래내역, 범주별 거래내역/거래품목/시산표/손익계산서와 같은 

보고서가 제공된다.

❏ [환경설정]에서 조정할 수 있는 보고서들

보고서 출력과 관련하여 대부분의 옵션은 각 보고서의 달력화면에서 지정이 가능하지만 [기

초관리-환경설정]의 [보고서]탭에서 내용에 줄긋기, 페이지인쇄, 마이너스잔액 표시방법 등 

여러가지 옵션설정이 가능하다.

❏ [엑셀] 파일로 출력이 가능한 보고서

보고서 중에서 몇 가지 보고서는 엑셀파일(xls)로 출력이 가능하다. 

- 좌측 트리의 [기간 거래내역]을 클릭하여 거래기간을 지정한 상태에서 우측하단의 [인쇄

메뉴]에서 [기간거래내역서]와 [기간거래 품목내역서]

- 현재고량 보고서 / 품목별 입출명세(수불장) / 계정과목명세서 / 계정과목집계표 / 전거

래처잔액표 / 매입원장 / 매출원장 / 일일 매입매출 및 매출이익 / 원가 및 이익보고(매

출거래처별, 거래처분류별, 거래처담당자별, 품목별) / 범주별거래내역

- 입출금장부 / 거래처원장의 기간별 거래내역

- 급여관리대장 급여내역 출력(월별 급여대장, 연간 급여대장, 부서별 월별급여, 부서별 연

간급여)
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일일거래내역 보고

일자별로 ‘얼마에요’에 입력한 모든 거래를 일목요연하게 보여주는 보고서이다. 이 

보고서는 일일거래내역 입력화면 하단의 [인쇄메뉴]에서 선택해도 같은 결과를 보

여준다.

보고서 좌측은 회계를 모르는 분들도 이해할 수 있도록 입ㆍ출구분 형식으로 나타

나고, 오른쪽은 회계의 분개방식으로 거래내역이 보고된다.

화면상단에는 결재란이 있는데 결재권자는 [환경설정]-[보고서]탭의 [10.결재보고

서의 결재라인 설정, 위치설정]에서 설정한 순서대로 나타난다.  

이 보고서는 결재용으로 사용하지 않더라도 하루의 일과가 끝나면 반드시 출력해 

별도로 보관하시기를 추천한다. 컴퓨터가 고장 나도, 백업 디스켓도 깨지는 최악의 

상황이 되어도 가장 안전한 것은 종이에 출력해 두는 것이기 때문이다.

이 보고서를 엑셀로 출력하려면?

이 보고서를 엑셀로 출력하려면 화면 좌측의 [기간 거래내역]을 클릭한 뒤 우측의 거래

내역 기간을 하루로 설정한뒤 우측 화면 아래쪽의 [인쇄메뉴]를 선택하여 메뉴의 좌측

하단 [엑셀출력]을 체크표시하고 [기간 거래내역서]를 선택하면 된다.
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자금시재 및 일․월계표

일정 기간동안 현금, 보통예금을 포함한 자금의 변동과 거래된 계정과목을 회계를 

모르는 사람들도 알기 쉽게 표시한 보고서다.

보고서의 상단은 현금/보통예금을 기준으로 지정한 기간 동안 전시재와 입출금합계, 

그리고 현시재를 보여준다.  현금/보통예금 외에 사용자가 지정한 두 가지 종류의 

입출금장부 종류에 대한 시재를 함께 볼 수 있다.  예를 들어 받을어음, 지급어음을 

지정해 두면 현금/보통예금 외에 어음들의 시재현황을 함께 볼 수 있다.

  

이곳에서 장부종류를 선

택하면 현금/예금시재 밑

에 자금시재현황이 나타

난다.

보고서 하단부의 계정별 금액란에서 각 계정별 거래금액에 대한 결제수단을 확인할 

수 있다.  매출, 매입에 관련된 계정이 먼저 나오고(보통 가장 중요하게 여김), 나머

지 계정들이 뒤에 나타난다. 형식은 거래에서 입력한 금액 중 계정과목의 금액이 

보고서의 [거래금액]으로 나타나며, 결제수단은 거래처장부에서 거래입력시 [결제

방법]에서 선택된 결제수단인 외상, 현금, 카드, 어음으로 나뉘어 해당 계정의 거래

금액에 대한 결제가 어떻게 이루어졌는지 표시한다. 이외의 결제방법은 [기타]로 

표시된다.
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자금시재 및 정산서

'자금시재 및 정산서'는 일정 기간 동안 현금, 보통예금을 포함한 자금의 변동과 거

래에 따른 수익과 비용을 회계를 모르는 사람들도 쉽게 알 수 있도록 표시한 보고

서이다. 

보고서의 상단은 현금/보통예금을 기준으로 지정한 기간 동안 전시재와 입출금합계, 

그리고 현시재를 보여준다. 현금/보통예금 외에 사용자가 지정한 두 가지 종류의 입

출금장부 종류에 대한 시재를 함께 볼 수 있으므로 예를 들어 받을어음, 지급어음

을 지정해 두면 현금/보통예금 외에 어음들의 시재현황을 함께 볼 수 있다.
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현금통장 잔액표

‘얼마에요’에 입출금장부로 등록된 장부들의 기간별 잔액의 변화를 보고서로 출력한다. 

이 보고서는 잔액을 추적할 때 역순으로 계산을 한다. 즉 현금출납부의 최종잔액에서 

거꾸로 올라가면서 전잔액과 현잔액을 계산한다. 그래서 예를들어 만일 현금통장의 

이월기초잔액과 [회계보고]-[전기이월계정]에서 해당 계정(현금)의 전기이월잔액을 

정확히 맞추지 않았다면, 여기서의 잔액과 합계잔액시산표의 잔액이 틀릴 수 있다. 

(합계잔액시산표 등 재무재표는 전기이월계정을 시작으로 올라오면서 계산을 한다)  

❙Tip

이 보고서에서 나타내고 싶지 않은 빼고 싶은 장부가 있다면 트리에서 해당장부의 

수정화면으로 들어가 [기타사항]탭의 [보고서잔액]에서 <안함>으로 지정해 두면 

이 보고서에서 제외된다.

옵션의 <거래종료>는 보고서 뿐 아니라 트리에서 장부를 안 보여준다.
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전거래처 잔액표

거래처원장으로 등록된 모든 장부의 기간별 외상잔액의 변화를 보고서로 출력한다. 

보고서 출력전 기간설정 달력 우측의 옵션에 따라 매출처, 매입처를 구분하여 출력

할 수 있으며, 출력 정렬순서를 정할 수 있다.

 

기간설정 달력의 우측에서 출력할 

거래처의 조건과 정렬순서를 정할 

수 있다. 

'전거래처잔액표'를 미수미지급양식

으로 출력을 원할 경우 [ㅁ미수미

지급양식]에 체크하면 미수미지급

양식으로도 출력된다.   

❙Tip

이 보고서에서 나타내고 싶지 않은 빼고 싶은 거래처가 있다면 트리에서 해당장부의 

수정화면으로 들어가 [기타사항]탭의 [보고서잔액]에서 <안함>으로 지정해 두면 

이 보고서에서 제외된다. 옵션의 <거래종료>는 보고서 뿐 아니라 트리에서 장부를 

안 보여준다.

미수미지급 현황표

이 보고서는 바로 전의 ‘전거래처 잔액표’와 거의 같다. 단지 이 보고서는 출력기간

이 없이 각 거래처의 최종잔액만을 빠르게 보여준다.  

이 보고서는 ‘전거래표잔액표’와 출력내용은 유사하지만 해당 거래처에 연락할 수 

있도록 거래처별 대표자와 연락번호를 함께 출력하는 것이 특징이다. 
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‘전거래처잔액표’는 전잔액을 계산하기 위해 시간이 느려지지만, 이 보고서는 최종

잔액만을 가져오기 때문에 빠르게 결과를 확인할 수 있다. 전거래처잔액표를 보는 

주된 이유가 마지막 잔액을 확인하기 위함일 때는 이 보고서를 사용하시기 바란다.

거래처 입출구분별 집계

거래처원장에 기록된 모든 기록내용을 입출구분별로 나누어 집계금액을 보고한다.  

지정한 기간동안 거래가 있었던 거래처만 나타난다.

위 내용에서 [입금][출금]은 거래구분의 [입금][출금] 만을 집계한 것이 아니라 

[매출/매입] 거래에서 <현금><은행><카드><어음>으로 지정하여 결제장부와 연결

한 경우 집계금액에 포함된다.
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일자별 거래 및 결제집계

거래처원장에 기록된 기록내용을 집계하여 일자별로 매입(입고)금액과 매출(출고)금액 

그리고 입출고에 따른 결제금액을 보고서로 출력한다.

일자별 매입/매출금액의 흐름을 파악하기 용이한 보고서이다. 단 이 보고서는 각 거래의 

계정과목을 기준으로 계산하지 않고 입ㆍ출구분[매입(입고), 매출(출고), 입금, 출금, 

반입, 반출]의 금액을 기준으로 계산하므로 매출원장처럼 ‘매출관련계정’을 기준으

로 계산하는 보고서의 집계금액과는 틀릴수 있다. (예를들면 비품구입 같은 내용은 

입고로 기록하면 이 보고서에서는 [매입액]란에 반영되어 나타나지만, 매입원장에서 

비품은 <매입>계정이 아니므로 나타나지 않는다) 

또 ‘결제수금액’은 거래기록의 결제방법에 입출금장부와 연결된 금액만을 계산한다.
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거래처별 거래 및 결제집계

거래처원장의 기록내용 중 사용자가 지정한 기간동안의 거래를 집계하여 거래처별

로 매입(입고)금액과 매출(출고)금액 그리고 기간동안의 결제금액을 보고서로 출력

한다. 보고서 출력 달력화면에서 [매출거래처] [매입거래처] [모든거래처]를 구분

하여 출력할 수 있으며, 거래처 구분은 거래처원장을 만들 때의 거래처의 [매입매

출구분]에 따른 분류이다.

이 보고서는 각 거래의 계정과목을 기준으로 계산하지 않고 입출구분(매입,매출,입금,

출금...)을 기준으로 계산하므로 매출원장처럼 ‘매출관련계정’을 기준으로 계산하는 

보고서의 집계금액과는 틀릴 수 있다. 예를 들면 비품구입 같은 내용은 입고로 기

록하면 이 보고서에서는 나타나지만, 매입원장에서는 나타나지 않는다.  

또 ‘결제지급액’과 ‘결제수금액’은 거래기록에서 결제방법에 입출금장부와 연결된  

금액만을 계산한다. 그러므로 예를 들어 매출은 일어났는데 결제는 지난번 선수금

(선급금)에서 공제했다면 이러한 결제는 입출금장부와 연결된 것이 아니기 때문에 

결제수금액에 포함되지 않는다.(사실 선수금은 이미 이전에 받은 것이므로 그 전  

선수금을 받았을 당시의 기간 보고서에서는 결제수금액에 나타날 것이다)
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거래처 담당/분류별 거래집계

거래처원장 등록화면의 우측의 [기타사항]탭에서 첫번째 항목인 [분류명]과 [영업

담당]을 지정하여 저장한 경우, 이 분류명과 영업담당 별로 기간별 거래보고서를 

출력한다.

[분류]는 사용자 회사의 영업형태에 따라 지역이 될 수도 있고, 팀 이름이 될 수도 

또 거래처의 종류나 등급이 될 수도 있을 것이다. 담당자별 보고서는 담당별로 영

업실적을 비교가 필요한 곳에서 유용하게 사용될 수 있을 것이다.

집계내용에 대한 상세 내역은 다음번 보고서인 [거래처 담당/분류별 거래내역] 또

는 [물류보고]의 [거래처 담당/분류별 거래품목] 보고서를 참조하면 될 것이다.
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거래처 담당/분류별 거래내역

거래처원장 등록화면의 우측의 [기타사항]탭에서 첫번째 항목인 [분류명]과 [영업

담당]을 지정하여 저장한 경우, 이 분류명 또는 영업담당 별로 거래내역 명세를 출

력한다. 

한 분류에 소속된 거래처가 여러개일 경우 이 보고서는 해당 분류에 소속된 모든 

거래처의 거래내역을 날짜순으로 출력한다.

예를들어 거래처를 지역별로 나누어 [동부지역, 서부지역, 남부지역..]등의 분류로 

지정했는데, 이 보고서에서 [동부지역]을 선택했다면 아래와 같이 동부지역에 소속

된 거래처들의 거래내역들이 출력 될 것이다. 

거래금액에 대한 상세 품목거래 명세는 [물류보고]의 [거래처 담당/분류별 거래품

목] 보고서를 참조하면 된다.
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범주별 거래내역 / 범주별 거래품목

거래를 입력할 때 거래범주 항목에 특정 문자나 단어를 입력하였을 때 이 보고서를 

통해 해당 문자열이 들어간 거래들을 보고서로 출력한다. 예를 들어 지역별 거래내

역을 파악하기 위해 거래마다 [동부지역, 서부지역, 남부지역...] 같은 단어를 ‘거래

범주’에 등록해 두었다면 이 보고서에서 [동부지역]만의 거래내역을 간편하게 뽑아 

볼 수 있다. 또는 사장님, 이사님, 부장님의 가지급금 관리도 거래범주를 이용하면 

편리하게 관리할 수 있다.

그밖에도 회사의 업종이나 관습에 따라 다양한 집계를 범주관리를 통하여 다양하게 

이용할 수 있다. 

  

달력화면 우측에서 범주를 선택하면 해당 

범주 의 단어가 들어간 거래들만 뽑아서 아

래와 같은 보고서로 출력한다.
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범주별 시산표 / 범주별 손익계산서

거래입력시 [거래범주]항목에 선택, 입력한 범주들 중에서 특정 범주의 거래내역만

을 집계하여 시산표와 손익계산서를 출력한다.

계산원리는 [시산표=합계잔액시산표], [손익계산서=손익계산서]와 동일하며 단지 

재무제표에서는 모든 거래를 집계하는데 반해 여기서는 사용자가 지정한 [범주]의 

내용이 들어간 거래만을 집계하여 보고서를 출력한다.

지역별, 판매원별, 현장별.. 등 다양한 분야에서 손익을 비교하는데 유용하게 쓰인

다.
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  이 페이지는 다음장을 홀수 쪽에서 시작하기 위해 일부러 비워둔 페이지 입니다.
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5장 회계보고

[회계보고] 메뉴에 속한 보고서들은 여러 장부에 기록된 회계전표에서 계정과목에 

대한 내용을 검색하거나 집계하는 보고서들이 모여 있는 곳이다.

각각의 장부에만 해당되는 내용과 관련된 보고서는 각 장부 하단의 [인쇄메뉴]를 

통하여 출력하게 된다.

[회계보고]메뉴에서 지원되는 보고서는 간편장부보고서, 매입원장, 매출원장, 계정

과목명세서, 계정과목집계표, 일/월계표, 계정별원장, 총계정원장, 합계잔액시산표, 

대차대조표, 손익계산서, 현금흐름표 보고서가 제공되며, 각 계정별 이월잔액을 입

력하는 [전기이월계정]메뉴가 있다.

간편장부 보고서

거래내역을 국세청에서 고시한 간편장부 양식으로 출력한다. 간편장부 기장대상 사

업자의 경우에만 필요한 보고서이지만, 일반회사에서도 쉽게 수익/비용 거래를 비교

해 볼 수 있다. 출력전 기간 설정내역에서 다음 몇 가지 옵션을 선택할 수 있다.

[자료구분] : <증빙자료>를 선택하면 각 거래입력창 하단의 [☐증빙없음] 옵션에 체크표시

를 한 거래는 제외한다.

[재고계산] : 출력기간 전후의 재고금액을 계산하여 함께 출력할지를 지정한다.  여기서 재고

계산의 단가기준은 품목대장의 ‘매입단가’를 기준으로 한다.
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[보고서 미출력 품목포함] : 위 옵션인 [재고계산]을 사용할 때 품목대장에서 보고서에 출력

안함 옵션으로 설정한 품목도 계산할지를 정한다.

[월단위 페이지 넘김] : 출력기간이 한달이 넘을 때, 월마다 합계, 누계를 내고 다음 페이지로 

이월해서 계속 인쇄하느냐를 지정한다.

간편장부에는 결산이나 자산이동 같은 거래를 기록할 수 없고 수익, 비용, 고정자산 

관련 부분만 기록하기 때문에 ‘얼마에요’에 기록한 거래들은 다음과 같은 원칙에 의

해 거래내역을 출력한다.

1. 고정자산을 제외한 자산-부채-자본간 거래(예: 현금-보통예금)는 제외 된다. (고정자산 

여부는 계정과목관리에서 해당계정의 구분이 <고정자산>로 지정된 것들이다) 즉 이 보

고서에서는 수익/비용/고정자산의 거래만을 선택적으로 출력한다.

2. 거래처원장에서 기록한 [입금,출금]거래는 제외된다.(거래대금은 매입,매출 거래에서 

발생하기 때문..)

3. 세액란에서 부가세정산거래 (예:차)부가세예수금 대)부가세대급금)와 부가세납부, 환급

거래는 제외된다.

4. 재고금액은 품목대장의 매입단가를 기준으로 계산한다.

5. [비고]란의 ‘세계’는 세금계산서를 발행한 거래의 경우에 나타나고, ‘카드’는 신용카드장

부에서 기록한 거래인 경우, ‘영’은 세계/카드 이외의 거래중 전표번호가 있는 경우에 표

시된다.

[신고양식] : 화면 하단의 ‘신고양식’은 간편장부 대상자의 신고서 양식을 출력한다. 양식물

만 출력할 뿐 여기서 세액계산까지 하지는 않는다.

[간편장부] : 화면상에 표시된 간편장부 거래내역을 프린터로 출력한다.
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매입원장

입력한 거래에서 매입과 관련된 모든 거래내역을 찾아 품목세부내역까지 출력한다.  

이 보고서에서 ‘매입’으로 계산하는 계정은 입력한 거래에 사용된 계정이 [계정과목 

추가/수정화면]의 [계정구분]이 <매입>으로 설정된 계정이다.

   

계정과목이 <매입>관련계정으로 지정된 계정

을 사용한 거래내역은 모두 매입원장에 나타

난다.

계정과목의 ‘계정구분’은 해당 계정과목의 수

정창에서 설정할 수 있다.

매입원장에 출력되는 자료는 ①거래추가 화면 하단의 품목란에 입력한 품목,수량, 

금액의 내역이 있으면 이것을 우선적으로 출력한다. ②품목은 없지만 계정이 매입

관련 계정 일 때는 계정과목의 매입관련계정의 금액을 출력한다.

기본적으로 매입원장에서 보이는 계정은 매입, 매입원재료, 매입에누리, 매입환출 

네 개의 계정이 나타나도록 설정되어 있다. 그러므로 만일 계정과목관리에 가서 특

정 계정과목의 수정창에서 계정구분을 <기타>에서 <매입>으로 바꾸고 저장한 뒤, 

다시 매입원장을 출력하면 이 계정과목으로 저장된 거래는 매입원장에 나타나게 된

다. 매입을 종류에 따라 여러 계정으로 나누었을 경우에는(예:상품매입, 원자재매

입…), 각 매입에 관련된 계정을 추가할 때 계정구분을 반드시 <매입>으로 설정해 

두어야 매입원장에 포함되어 출력된다.
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매출원장

입력한 거래에서 ‘매출’과 관련된 모든 거래내역을 찾아 품목세부내역까지 출력한

다. 이 보고서에서 ‘매출’로 계산하는 계정은 입력한 거래에 사용된 계정의 [계정구

분]이 <매출>으로 설정된 계정이다. (매입원장 부분 참조)

해당 계정과목의 수정창에서 [계정구분]이 <매출>관련계정으로 지정된 계정을 사

용한 거래내역은 모두 매출원장에 나타나게 된다.

매출원장에 출력되는 자료는 ①거래추가 화면 하단의 품목란에 입력한 품목, 수량,

금액의 내역이 있으면 이것을 우선적으로 출력한다. ②품목은 없지만 계정이 ‘매출’

관련 계정일 때는 계정과목의 매출관련계정의 금액을 출력한다.

기본적으로 매출원장에서 보이는 계정은 매출 상품및서비스, 매출 제품, 매출 에누리, 

매출환입 네 개의 계정이 나타나도록 설정되어 있다. 그러므로 만일 계정과목관리

에 가서 특정 계정과목의 수정창에서 계정구분을 <기타>에서 <매출>로 바꾸고 저장한 

뒤, 다시 매출원장을 출력하면 이 특정계정과목으로 저장된 거래는 매출원장에서 

나타나게 된다. 매출을 종류에 따라 여러 계정으로 나누었을 경우에는(예: 상품매

출, 제품매출, 품목별매출… 등), 각 매출에 관련된 계정을 추가할 때 계정구분을 반

드시 <매출>로 설정해 두어야 매출원장에 포함되어 출력된다.
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계정과목 명세서

사용자가 입력한 모든 거래는 '계정과목'이라는 분류로 저장되어 진다. 이 보고서는 

입력된 모든 거래내역에서 사용자가 지정한 특정 계정과목이 사용된 거래내역과 금

액을 출력한다. 

[회계보고] 보고서의 ‘계정별원장’과 거의 비슷하지만, 잔액계산을 사용자가 지정한 

기간부터 계산하기 때문에 계산속도가 빠르다. 잔액역시 사용자가 지정한 기간부터 

누적하여 계산한다.

보고서 출력전 달력화면에서 출력조건을 설정할 수 있다.

[좌측 계정리스트] : 출력하려는 계정과목을 선택한다.  여러개의 계정과목을 선택하고 계정

번호 앞에 체크표시를 하면 한 계정출력이 끝나면 다음번 계정보고서가 자동 출력된다.

[거래범주 검색출력] : 거래입력시 [거래범주]란에 특정 문자열을 입력하여 표시해둔 거래가 

있는 경우 여기서 해당 문자열(단어)이 들어간 거래내역만을 선별하여 출력한다. 단어를 두개 

이상 검색할 경우 콤마(,)로 구분하며 아래의 [복수선택 거래범주]옵션에서 <모두포함

=And>와 <각각포함=Or> 조건으로 검색하여 조건 출력할 수 있다.
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계정과목 집계표

사용자가 입력한 모든 거래는 ‘계정과목’이라는 분류로 저장되어 진다. 이 보고서는 

입력된 모든 거래내역의 모든 계정과목을 계정과목별로 구분하여 집계금액을 내어 

준다. ‘합계잔액시산표’와 비슷한 개념이지만, 차변/대변을 구분하지 못하는 경리초

보자들이 이해하기 쉽도록 입금/출금 구분별로 집계를 바꾼 것이다. 전체적인 거래

의 흐름을 볼 때 유용하게 사용할 수 있다.

기간설정 달력화면에서 조건을 설정하여 출력할 수 있다.

[자료구분] : <증빙자료>를 선택하면 거래내역 추가시 추가화면 하단의 [증빙없음] 옵션에 

체크를 해둔 거래내역을 출력에서 제외된다.

[거래범주 검색출력] : 거래입력시 [거래범주]란에 특정 문자열을 입력하여 표시해둔 거래가 

있는 경우 여기서 해당 문자열(단어)이 들어간 거래내역만을 선별하여 출력한다. 단어를 두개 

이상 검색할 경우 콤마(,)로 구분하며 아래의 [복수선택 거래범주]옵션에서 <모두포함

=And>와 <각각포함=Or> 조건으로 검색하여 조건 출력할 수 있다.
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일.월계표

하루/ 기간별로 발생한 모든 거래를 차대변으로 나누어 시산표 형태로 출력한다.  

출력기간이 1일이면 [일계표] 1일 이상이면 [월계표] 제목으로 출력된다.

현금거래만 [현금]란에 표시되고 그 밖의 모든 거래는 [대체]란에 표시된다.

합계의 차대변이 맞지 않으면 틀림없이 기간 중에 <일반비용/기타수익>으로 기록한 거래가 

있는 것이다. (일반비용/기타수익은 한쪽 계정을 지정하지 않으므로 이 현상이 발생한다.)
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대차대조표

‘합계잔액시산표’의 내용 중 자산, 자본, 부채에 해당되는 계정만을 모아 별도로 만

든 보고서이다. 회사의 재무상태를 판단하는 가장 중요한 보고서이다.  

대차대조표를 계산할 때 다음과 같은 원칙으로 보고서를 구성한다. 

￭  ‘전기이월계정’에서 시작해서 지정한 출력기준일까지의 기록한 모든 거래내역에서 자산

(1로시작하는 계정번호), 부채(2로 시작하는 계정번호), 자본(3으로 시작하는 계정번호)

에 해당되는 계정들을 집계하여 합계와 잔액을 계산한다.

￭  ‘자산’계정들의 합계와 ‘부채, 자본’ 계정들의 합계를 비교하여 자산의 금액이 더 크면 차

액을 ‘당기순이익’으로, 반대로 부채자본의 금액이 더 크면 차이를 ‘당기순손실’로 맨 마

지막에 표시한다. 

￭  ‘대차대조표’에서 소계로 묶는 계정들의 분류는 [계정과목관리]에서 각 계정의 추가/수

정 창에 있는 ‘손익대차표분류’ 코드로 결정한다. 보고서의 순서는 이 ‘손익대차표분류 

번호’가 작은 것이 앞에 오고, 다시 같은 번호 안에서는 계정번호의 순서로 정렬되어 출

력된다.
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손익계산서

회사의 기간별 수익과 비용을 비교해 보는 대표적인 회계 보고서이다.  손익계산서

는 대차대조표와는 달리 기간을 설정하여 특정한 기간 동안의 수익과 비용을 비교

할 수 있다.  

손익계산서에서 ‘매출원가’ 부분은 ‘얼마에요’에서는 단순히 ‘매입’계정만을 사용하

므로 제조와 같이 제조경비..등을 매출원가에 포함하고 싶으면, 대체장부를 이용하

여 별도의 분개작업을 하신 뒤 출력하여야 한다.  매입, 상품, 매출원가를 대체시키

는 분개방법은 컴퓨터가 하는 계산기능이 아닌 회계에 대한 방법론에 해당되는 부

분이므로, 회계서적이나 주변의 회계에 능숙하신 분의 도움을 받으시면 쉽게 해결

할 수 있을 것이다.

￭  계산에는 지정한 기간 동안 기록된 수익(4)계정과 비용(5)계정만을 계산 자료로 사용한

다. 그러므로 기간이 다를 경우에는 손익계산서상의 당기순이익이 대차대조표상의 당기

순이익과 다를 수 있다.

￭  대차대조표와 손익계산서의 당기순이익이 완전히 같도록 하기 위해서는 손익계산서의 

출력기간 중 시작날짜가 ‘얼마에요’에 거래를 기록하기 시작한 날짜 보다 작아야 하고, 

끝날짜는 대차대조표를 출력할 때의 기준일과 같아야 한다. 즉, 회계연도를 장부그룹으

로 나누어 사용해야 한다.(너무 당연한 말인가요?)
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전기이월 계정

‘얼마에요’에 거래를 기록하기 전의 계정별 잔액을 기록해 두는 곳이다.

이곳에서는 전년도 기수의 결산 대차대조표 상의 계정별 잔액을 적는 곳으로 여기

서 출발하여 금년의 거래결과를 반영하여 금년의 결산 대차대조표와 손익계산서를 

출력하게 된다.

새해가 되면 장부그룹을 이월하여 새 장부그룹에 기록을 시작하는데, 이 자리는 전

년도 12/31 현재의 자산, 자본, 부채 계정의 잔액을 넣고 여기서 시작한다.   

회계연도 시작일(1/1일) 부터 기록하는 것이 아니라면 거래를 기록하기 직전 시점

의 자산, 부채, 자본 계정의 잔액을 파악하여 이곳에 금액을 기록하여야 한다.

  

1. 대차대조표 상의 계정과목을 찾아 [금액]란

에서 더블클릭을 하면 노란색으로 변하면서 금

액을 입력할 수 있다.

2. 금액 입력 후 Enter를 치면 다음 칸으로 계

속 이동한다. 대차대조표상의 계정을 찾아 빠짐

없이 기록한다.

3. 모두 입력을 마치면 대차대조표와 똑같이 하

단의 차변/대변의 합계가 일치해야 정상이다.

4. 대차대조표상의 계정이 여기에 없으면 [계정

과목관리]에서 해당 계정을 추가할 수 있다.

￭  이 전기이월계정이 반영되는 보고서는 [회계보고]]메뉴의 [계정별원장] [총계정원장] 

[합계잔액시산표] [대차대조표] 뿐이다. 나머지 보고서는 모두 각 장부의 이월기초잔액

과 사용자가 입력한 거래내역을 위주로 만들어 진다.

￭  [손익계산서]상의 계정은 당해연도의 거래만을 사용하여 작성하기 때문에 전기이월계정

을 작성할 필요가 없다.

 입출금장부, 거래처원장의 [이월기초잔액]과의 차이점은?

현금출납부, 보통예금 등 입출금장부와 거래처원장에는 [이월기초잔액]을 기록하는 곳이 

있지만 정확한 회계를 위해서는 이것만으로 충분치 않다. 비품, 차량운반구, 건물 같은 고

정자산이나 자본금 등은 장부의 이월기초잔액을 적을 곳이 없으며 부가세예수금, 대급금, 

감가상각누계 등 결산표상에는 있지만 장부에 기록할 수 없는 계정들이 많기 때문에 정확

한 회계처리를 위해 이곳에서 기록한다.



  회계보고  5-11
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계정별 원장

계정별원장은 보통 ‘원장’으로 부르는 것으로, 사용자가 입력한 거래에 사용된 모든 

계정과목 중에서 지정한 계정과목을 날짜별로 거래적요와 함께 보고서로 출력한다.  

결산을 하면 모든 계정과목에 대한 원장을 출력, 보관하고 있어야 한다.

[계정별원장]은 [계정과목명세서]와 형태가 거의 비슷한데 차이점은 계정별원장은 

이월기초잔액 부터 시작하여 잔액을 추적하고, ‘계정과목명세서’는 사용자가 지정한 

기간부터 잔액을 계산하는 차이점뿐이다.

  

화면 우측하단의 [전계정출력]을 클릭하면 

계정과목에 등록된 모든 계정을 하나씩 차

례로 출력한다. 또한 [증빙없음] 자료는 제

외하고 싶으면 하단의 [모든자료]를 클릭하

여 [증빙자료]로 바꾼 뒤 출력하면 전표번

호가 있는 거래만 출력한다.

먼저 출력할 기간을 설정하고 달력화면 왼쪽에서 출력하려는 계정과목을 찾아 선택한 뒤 [확

인] 버튼을 누른다. 한 번에 여러 개의 계정을 선택할 수 있는데, 왼쪽 계정과목에서 계정명 

앞 빈칸에 마우스로 ☑표시를 만든 뒤, [확인]을 누르면 표시된 계정과목을 하나씩 차례로 화

면에 보여주고 출력한다. 한 계정보기(출력)가 끝나면 자동으로 다음 계정에 대한 원장내역을  

출력한다.
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총계정원장

총계정원장은 계정별원장과 거의 비슷하다. 단지 하루에 여러 번의 거래가 있었다

면 하나의 거래로 집계를 내어 보고하는 것만 다르다. 출력방법, 계정선택, 전표자

료 선택방법 등 모든 사용방법은 계정별원장과 같다.

총계정원장은 일자별로 계정의 흐름을 한눈에 파악할 수 있는 좋은 경영자료가 된

다. 특히 ‘매출’의 총계정원장을 보면 매출의 일자별 흐름을 한눈에 파악할 수 있다.

‘적요’란에는 해당 계정에 대한 거래가 1건 뿐이면 그 거래의 [적요]가 나타나지만 

1건 이상인 경우에는 첫 번째 거래의 적요를 표시하고 뒤에 총 건수를 표시한다.
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합계잔액시산표

회계를 잘 아시는 분들은 가장 중요하게 여기는 보고서로 기록된 모든 거래를 계정

별로 집계하고 각 계정의 잔액을 한눈에 볼 수 있게 만든 보고서이다. ‘합계잔액시

산표’가 완벽하게 작성되면 대차대조표와 손익계산서 역시 여기서 잔액만을 뽑아 

만든 표이므로 틀릴 이유가 없을 것이다. 만일 양쪽에 차이가 있다면 다음 사항들

을 점검해 보시기 바란다.

￭  계정의 누락 : 입출금장부의 <계정구분>에서 <일반비용/기타수익>으로 지정하고 계정

과목을 넣지 않고 기록하였는지 확인한다. 이러한 거래는 [회계관리-계정없는 자료정

리]에서 확인할 수 있다.

￭  계정번호의 오기 : 합계잔액시산표를 계산할 때는 계정의 첫 번째 번호를 기준으로 계산

한다. 각 계정번호의 첫 번째 숫자가 자산(1), 부채(2), 자본(3), 수익(4), 비용(5)에 맞게 

지정하였는지 확인한다. 이 번호를 넘어가는 계정번호는 합계잔액시산표를 계산할 때 

무시한다.

￭  전기이월계정에 누락 : [회계보고]-[전기이월계정]에는 장부기록 시작 전 현재의 각 계

정의 잔액이 입력되어야 하고, 하단 차대변 합계는 일치해야한다. 전기이월에서 누락된 

계정이 있는지 확인한다.  

￭  필수계정체크 : [기초관리]-[환경설정]의 [백업과품목] 탭의 [필수계정관리]를 선택한 

뒤, 계정과목번호가 각 필수계정과 맞게 설정되어 있는지 확인한다. 

￭  입출금장부의 장부종류 및 관련계정번호 오기 및 누락 : 현금출납부, 보통예금통장…등 

등록된 입출금장부의 수정창으로 들어가 [장부종류]와 [관련계정]번호가 맞게 되어 있

는지 확인한다.
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현금흐름표

대차대조표, 손익계산서와 함께 3대 재무재표로 불리는 보고서로 현금과 현금성 자

금이 어떻게 들어왔고 어떻게 나갔는지 보여준다.

‘얼마에요’를 처음 설치하면 기본적으로 ‘현금’과 ‘보통예금’만 현금으로 취급하여 이들의 흐

름만을 계산한다. 정기예금, 신용카드, 카드매출… 등 현금흐름표에 함께 현금성으로 계산하

고 싶은 계정이 있으면 기간설정 달력화면에서 해당 계정에 체크표시를 해두면 된다. 받을어

음 또는 지급어음 등은 사실 현금흐름표의 현금성 자금에 대상이 되지 않지만, 체크 표시를 

하면 이 계정의 자금흐름을 체크할 수 있다.

‘얼마에요’에서 현금흐름표를 계산하는 방식은 등록된 입출금장부에서 사용자가 현금으로 지

정한 계정에 해당되는 장부만 계산을 하는데, 거래내역을 조사하면서 현금성 계정은 제외하

고 나머지 상대계정의 흐름만으로 추적을 한다. 그러므로 ‘얼마에요’에서의 현금흐름표는 실

제 회계상에서 요구하는 현금흐름표와는 내용에 약간의 차이가 있을 수 있다.

현금흐름표의 계정별 구분이 되는 [현금흐름코드]는 각 계정과목의 수정창에서 [현금흐름표 

분류]번호에 의해 정렬, 구분되어진다.
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6장 결산/재무제표
♣ 본 기능은 ‘얼마에요 ERP’버전 이상에서 지원됩니다.

결 산

[결산/재무제표] 메뉴에 속한 보고서들은 회계보고서의 재무제표 보고서와 

동일하나 회계사무실을 이용하여 기장 및 결산을 이용하는 경우 그 결산된 

재무제표를 사용자가 입력하여 저장해 두고 전기/당기 비교식으로 재무제표를 

볼 수 있다. 

결산/재무제표에서 작성되는 보고서는 재무제표(재무상태표, 포괄손익계산서, 

이 익 잉 여 금 / 결 손 금 처 분 계 산 서 , 자 본 변 동 표 , 현 금 흐 름 표 , 합 계 잔 액 시 산 표 ) , 

필수명세서(제조원가명세서, 감가상각명세서), 부속명세서(1), 부속명세서(2) 

작성이 가능하다. 그리고 [표준재무제표]에서는 표준재무제표 보고서 양식으로 

출력이 가능하다.

얼마에요 프로그램에서의 결산/재무제표를 통한 결산 순서는 아래와 같다.

 1)[합계잔액시산표]에서 [회계장부에서 재계산]을 통해 회계장부에 입력한 전표자료를 불

러온다.

 2)필수명세서의 제조원가명세서를 작성하여 손익계산서의 당기제품제조원가에 반영시킨다.

 3)손익계산서에서 기말재고 입력을 하여 계산된 매출원가를 반영하여 당기순이익이 계산한

다.

 4)당기순이익이 계산되면 이익잉여금/결손금처분 계산서를 작성한다. 

 5)자본변동표, 현금흐름표 등을 작성한다.

 6)부속명세서1,2를 작성한다.

 7)모든 재무제표 작성이 완료되면 [마감하기]를 통해 결산대체전표를 자동으로 생성시켜 

회계장부로 이기시켜 주면 결산이 완료된다.
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❙새 재무제표 추가

결산/재무제표를 실행하여 재무제표 정보(회계기수, 회기시작 년월)를  

설정하고 [새 재무제표 추가]버튼을 누르면 설정한 회계기수의 재무제표 

보고서를 작성할 수 있게 된다.

❙회계장부에서 자료 불러오기 

[재무제표]의 [합계잔액시산표]를 열어 [회계장부에서 재계산]버튼을 

실행하여 회계장부에 입력된 전표자료를 불러와 재계산한 후 재무제표 

작성을 시작한다.
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❙필수명세서 - 감가상각비/제조원가 명세서 

재무제표 작성을 하기 전에 [필수명세서]의 [감가상각비명세서]와 

[제조원가명세서] 작성을 먼저 한다.

ㅁ 감가상각비명세서

감가상각비명세서에서 마우스 오른쪽 눌러 [추가]로 자산별 감가상각 

명세를 직접 추가하여 입력할 수 있다. 

[고정자산]-[자산관리대장]에 미리 자산을 등록하여 감가상각을 하여 

두었다면 하단의 [감가상각비 다시 가져오기]버튼을 눌러 

자산관리대장에 등록된 자산의 감가상각 명세를 불러올 수 있다. 
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ㅁ 제조원가명세서

제조원가명세서에서 추가하고자 하는 계정금액은 해당 계정을 마우스로 

더블클릭하면 전기/당기 금액입력창에 금액을 입력한다. 그러나, 기본 

자료는 회계장부에서 입력된 회계전표로 불러와 작성되어 별도로 

추가하거나 수정할 필요는 없다. 

다만, 제조원가명세서의 [당기제품제조원가]를 계산하기 위해서는 

기말재고액(예:기말재료재고액,기말재공품원가 등)을 계산하여 입력한다. 

제조원가명세서 작성이 완료되어 당기제품제조원가가 계산되어졌다면 

[재무제표]-[손익계산서]를 확인하여 제대로 반영되었는지 확인해 본다. 
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❙손익계산서 작성

 1) 기말재고입력

손익계산서 하단의 [기말재고금액]버튼을 눌러 상품, 제품의 기말재고 

금액을 입력하거나 해당 계정과목(예:기말재고액(상품), 기말재고액 

(제조)을 직접 마우스 더블클릭하여 금액을 입력할 수 있다.
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 2) 감가상각비

감가상각비를 클릭하면 자산 계정별로 상각비를 입력할 수 있는 창이 

뜬다. 키보드의 엔터, 탭키를 이용하여 금액을 입력하면 된다. 

 3) 대손상각비 및 무형(이연)자산상각비

감가상각비와 같은 방법으로 대손상각비, 무형(이연)자산상각비를 클릭 

하여 각 계정별로 금액을 입력한다.
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 4) 손익계산서 작성화면 항목 

[기말재고금액] : 기말상품재고, 기말재품재고액을 입력할 수 있다.

[마감하기] : 재무제표 작성이 완료되면 [마감하기]버튼을 실행하여 작성한 

재무제표를 저장하고 회계장부에 12/31일 날짜로 결산대체 전표를 자동 

생성하여 이기하게 된다. 마감 후에는 더 이상 자료수정이 되지 않으며 열람만 

가능하다.  

[인쇄] : 작성된 보고서를 출력하기 위한 보고서 미리보기 화면이 제공된다. 

보고서 미리보기 화면에서 인쇄명령을 내려 인쇄할 수 있다.

[도움] : 해당 작성화면의 도움말 설명을 볼 수 있다.

[엑셀출력] : [ㅁ엑셀출력]에 체크하여 [인쇄]버튼을 누르면 작성된 보고서 

내용이 엑셀로 전환된다.
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손익계산서 작성화면에서 특정 계정과목을 선택하여 마우스 오른쪽을 누르면 

[계정거래내역, 추가, 수정, 삭제] 메뉴가 나타난다.

[추가] : 선택된 계정분류에 대한 계정금액 입력창이 나오게 되므로 과목 란의 

선택박스(▼)를 눌러 원하는 계정과목을 선택한 뒤 [당기/전기]금액을 입력하여 추가한다.

[수정] : 추가 시와 같은 선택된 계정과목 수정창이 나오므로 계정과목이나 금액을 수정할 

수 있다.

[삭제] : 선택된 계정과 금액을 손익계산서 삭제화면에서 삭제할 수 있다.  
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[계정거래내역] : 선택된 계정과목에 대한 거래내역을 날짜별로 확인할 수 있다. 이 

화면에서 마우스 오른쪽 눌러 [추가]로 거래추가창을 열어 전표를 추가 입력 

하거나 [수정]버튼을 눌러 입력된 전표자료를 수정할 수 있다. 

회계장부에 입력된 회계전표 자체가 삭제되는 것은 아니다. 

 재무제표 작성 시 전기금액

초기 년도 재무제표 작성 시에 당기금액은 [회계보고]-[전기이월계정]에 입력된 이월계

정잔액으로 부터 회계장부에 입력된 회계전표로 작성되며, 세무사사무실을 이용하여 결

산한 경우라면 결산 완료된 재무제표로 직접 작성할 수 있다.  이 경우, [회계보고서]에

서 지원되는 재무제표 보고서와 세무사 사무실에서 작성해준 재무제표와 금액이 틀린 경

우에는 두 보고서상의 금액이 일치하지 않게 된다. 

그러므로, 세무사사무실에서 결산해준 재무제표와 얼마에요에서 작성된 재무제표가 차이

가 날 경우 그 원인을 찾아 [계정 거래내역]에서 해당 전표자체를 수정하는 방식으로 수

정해야만 두 보고서가 일치하는 데이터를 얻을 수 있다. 그러나, 단순히 재무제표 보고

서 작성화면에서 해당 계정과목을 클릭하여 금액을 수정하거나 추가하여 입력한 경우에

는 회계전표로 작성한 것이 아니므로 결산/재무제표상에만 반영하게 되기 때문에 두 보

고서의 자료가 일치하지 않게 된다.

다음 회기 재무제표 작성 시 전기금액은 얼마에요 회계장부에서 다시 계산하

여 작성하지 않고 전년도에 결산마감하여 작성된 당기 금액을 그대로 복사하

여 [전기]에 보여주게 된다.
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❙이익잉여금/결손계산서 작성

손익계산서 작성되어 당기순이익/결손금이 계산되면 이익잉여금처분 

계산서나 결손금처분계산서를 작성한다. 입력하고자 하는 항목의 

금액란을 더블클릭하여 금액을 입력하거나 수정할 수 있다.
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❙자본변동표 / 현금흐름표 작성

손익계산서, 이익잉여금처분계산서 등이 작성되면 그 외 자본변동표나 

현금흐름표를 작성한다 .  

 1) 자본변동표

입력은 과목 항목란을 마우스로 더블클릭하여 입력창을 열어 금액을 

입력하거나 수정할 수 있다.
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2) 현금흐름표

입력은 동일한 방법으로 과목 항목란이나 금액란을 더블클릭하여 금액을 

입력하거나 수정하면 된다. [현금흐름표 계정/과목]버튼을 클릭하면 

현금흐름표 작성을 위한 항목별 계정과목을 추가하거나 삭제하여 

현금흐름표를 작성할 수 있다.

  

[현금흐름표 계정/과목]버튼

을 눌러 현금흐름표 작성을 

위한 각 과목을 선택하면 선

택된 과목에 대한 계정과목 

설정창이 나타나므로 필요한 

계정과목을 추가하여 현금흐

름표를 작성할 수 있다.
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❙재무제표 작성완료 - 마감

모든 재무제표 작성이 완료되면 하단의 [마감하기]버튼을 눌러 저장하여 

마감한다. 마감하기를 하면 재무제표 작성 시 입력된 결산자료를 

회계장부에 12/31일 날짜로 결산대체전표를 작성하여 이기하게 된다.
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❙부속명세서 1, 2

작성하고자 하는 부속명세서를 더블클릭하여 실행한 후 마우스 오른쪽 

눌러 [추가]로 내용을 추가하여 작성하면 된다.

이 때 부속명세서 하단부의 [관련계정 거래 조회]에서 관련된 계정에 대한 

거래금액을 확인한 후에 작성하면 쉽게 작성할 수 있다. 또한 계정별 

거래내역조회창 하단의 [계정관리]버튼을 실행하여 각 부속명세서 작성을 위한 

계정과목을 등록시켜 해당 계정별 거래내역을 조회할 수 있으므로 쉽게 

부속명세서를 작성할 수 있다

 

[부속명세서2]도 동일한 방법으로 작성하면 된다. 
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7장 제조물류
♣ 본 기능은 ‘얼마에요 ERP’버전 이상에서 지원됩니다.

품목관리대장, 전용품목장을 제외한 나머지 물류, 제조, 창고 관리 기능은 '얼마에요 ERP' 버전 

이상에서만 지원되는 기능입니다. 

물류내역관리

물류담당자의 품목 입출고 입력을 좀 더 쉽게 입력할 수 있도록 화면을 구성하고 

회계담당자가 입력하는 [입출내역관리]와 구분하여 관리하기 위해 별도로 [물류내

역관리]화면을 둔 것이다.  

[물류내역관리]는 [입출내역관리]화면과 유사하나 입출금장부의 시재관리 기능이 

없는 대신 품목별 거래내역을 조회하거나 입력하기 위한 [품목별 물류내역]이 있고 

거래처원장 기능과 유사한 [거래처별 물류내역]화면으로 구성되어 있다.

[물류내역관리]는 물류(수불)관리 전용 프로그램인 X2제조물류의 기능을 얼마에요 

프로페셔널 버전에 반영한 것이다. 따라서 얼마에요 프로페셔널 제품 사용자에게 

무료로 기능을 업그레이드 한 부분이다.

물류내역관리에서 거래를 입력하기 위해서는 먼저 [제조물류]-[품목관리대장]에서 

품목을 미리 등록해야 한다. 또는 [물류내역관리]의 [품목별 물류내역]에서도 품목

을 등록할 수 있다.  품목등록이 완료된 다음에 해당 품목에 대한 입출고 거래를 

입력할 수 있다.



7-2  제조물류

① 탐색창 : 탐색기와 비슷한 형태로 오늘/일일/기간 거래내역을 클릭하면 내역들이 

나타난다. 또한 품목별 물류내역을 클릭하면 품목리스트별 거래내역이 나타나고 거

래처별 물류내역을 클릭하면 거래처별로 거래내역이 나타난다. 그리고 제조원장에

서 제조내역 확인과 분실폐기장에서 분실폐기내역 확인을 할 수 있게 되어 있다.

② 입출구분별 집계 : 일일거래 및 기간거래의 총 입출구분별 집계 내역이 나타난다. 

품목별 물류내역을 선택하면 품목리스트가 나타나고 거래처별 수물류내역을 선택하

면 거래처 리스트가 나타난다.

③ 매출총액, 원가, 순익 : 거래기간을 선택하면 선택기간의 매출총액 및 원가, 순익을 

표시하게 된다.

④ 거래내역  리스트창 : 입력한 거래내역 리스트가 나타난다.

물류관리대장에서 입출고, 제조, 분실폐기 등의 거래입력을 위해서는 품목관리대장

에 품목을 먼저 등록해야 한다. 그러므로 품목관리대장과 전용품목장을 먼저 소개

한 후 [물류내역관리]기능을 소개하겠다. 
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품목관리대장

관련 거래에 사용하는 거래품목을 등록하는 화면이다.  도소매나 제조업종이 아닌 

서비스 업종일 경우에도 회사에서 제공하는 용역과 서비스명을 품목명으로 간주하

면 거래입력시 훨씬 간편하게 입력할 수 있다. 

❶ ❷ ❸❹ ❺ ❻

❼ ❽

❙항목별 설명

[①품목명순~품목구분별] : 맨 위의 탭들을 선택하여 등록한 품목들의 정렬순서 별로 조회

할 수 있다.

[②품목명 찾기] : 등록된 품목 중에서 사용자가 입력한 글자로 시작하는 품목을 찾는다. 여

기서 찾으면 품목이 아무리 많아도 순식간에 찾을 수 있다.

[③품목검색] : 화면 왼쪽의 ‘품목명찾기’는 사용자가 입력한 글자로 시작하는 품목을 찾는 

반면 이 품목검색은 사용자가 입력한 글자를 포함하는 품목들만 화면에 표시한다. 또한 이 품

목검색은 ‘품목명’ 뿐 아니라 [품목코드] [품목별칭] [브랜드명]까지 모두 검색해서 사용자

가 입력한 글자(문자)가 포함된 것이 있으면 이를 모두 보여준다.  여기서 찾으면 품목대장의 

모든 항목을 뒤지기 때문에 등록된 품목이 많아질수록 검색이 느려지게 된다.

[④품목별칭/브랜드] : 항목의 제목인 [품목명] 우측의 [품목별칭] 제목을 마우스로 클릭하

면 이 항목을 [품목별칭-브랜드명-분류명-품목코드] 순으로 변경해 가면서 볼 수 있다.

[⑤1등급가] : 이 제목을 마우스로 클릭하면 가격을 [1등급가-매입가]중에서 선택하여 볼 

수 있다.

[⑥매입단가] : 이 제목을 마우스로 클릭하면 가격을 [현재고, 부족수량, 1등급가~8등급가, 

매입단가]중에서 선택하여 볼 수 있다.

[⑦품목명칭 상세히] : 이 옵션에 체크하면 리스트를 품목명, 품목별칭, 브랜드를 모두 볼 수 

있는 상태로 변경한다.

[⑧품목리스트] : 품목대장에 등록된 내역들을 인쇄한다.
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❙ 핫키(HotKey)

[F8] : 특정 품목을 선택한 뒤 [F8]키를 누르면 입력한 거래내역에서 해당 품목의 거래내역

을 간단히 조회할 수 있다.

❙ 품목검색 환경설정

[기초관리-환경설정]에서 거래품목의 사용과 작동에 관련하여 몇 가지 옵션을 지정

할 수 있다.  각 항목에 대한 자세한 설명은 [환경설정]에서 설명한다.

[검색,입력,화면-1.품목/장부찾기 검색방식] : 거래를 입력하면서 품목을 검색, 선택할 때의 

방식을 지정할 수 있다.(첫글자찾기, 글자포함찾기, 빠른품목검색)

[검색,입력,화면-5.소수점 자리수] : 수량, 단가등에 소수점이 필요한 경우 소수점 자리수를 

설정한다.

[검색,입력,화면-9.현재고계산방법] :  실시간 재고계산 여부를 설정한다. (실시간 재고계산

이 되도록 설정하면 프로그램의 속도가 저하된다)

[백업과 품목-4.거래품목에 사용할 품목대장 항목] : 거래 입력시 품목대장에서 특정품목을 

선택했을때 실제 거래품목란에 저장할 품목명을 설정할 수 있다.

[백업과 품목-5.품목코드 자동부여] : 품목추가시 ‘품목코드’를 사용자가 입력하지 않고 규

칙에 따라 자동 부여되게 할 수 있다.

[백업과품목 -6.매출등급가 표시방법과...] : 화면상의 1등급가~8등급가의 표현을 사용자가 

지정할 수 있다(예: 정가, 할인가, 대리점가...등등)

[백업과 품목-7.매입단가 변동시품목대장의 매입단가갱신] : 거래입력시 마다 매입단가가 

변동될때 최종 입력한 매입단가로 품목대장의 매입단가를 자동으로 변경시켜준다.
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❙취급품목의 등록

품목대장에서 품목의 등록은 일반거래와 같이 다음 3가지 방법을 사용한다.

     

1 상단 툴바의 첫 번째 [새자료] 단추를 클릭

2. 키보드의 <Insert> 또는 <F2> 키 사용

3. 품목대장에서 마우스 오른쪽 클릭 후 

[품목추가] 선택

[품목코드] : 품목코드는 한글로만 작성하는 경우에는 8자, 숫자나 영문으로만 작성하는 경

우 16자 까지 입력이 가능하다. 회사 고유의 품목코드가 없다면 5～6자리 이내의 숫자로만 

이루어진 번호를 품목코드로 권한다.  이유는 첫째, 숫자로만 이루어진 품목코드는 키보드에

서 입력이 쉬우며, 둘째 보고서 중 몇몇 보고서에서 출력시 출력용지의 한계 때문에 품목코드

가 너무 길면 뒷자리 일부가 보이지 않을 수도 있기 때문이다.

 품목코드를 자동으로 부여하려면?

품목코드를 자동으로 부여하려면 우선 각 품목구분(일반,제품,세트,부품)별로 각각 

하나씩의 품목을 등록한다. 

예> 일반 00001  / 제품 50001  / 부품 70001  / 세트 90001

다음, 메뉴의 [기초관리]-[환경설정]의 [백업과 품목]탭에서 [5.품목코드 자동부여]를 

<자동부여>로 선택한 뒤, 다음 품목대장에서 새로운 품목을 추가할 때 [품목구분

별]탭에서 자료추가를 하면 자동으로 각각의 분류에 대한 [최종코드 + 1]을 새로

운 품목코드로 지정한다.

[바코드] : 바코드를 통한 거래입력을 위해 상품에 바코드가 있고, 바코드스캐너가 있다면 

[바코드]란에서 스캐너로 바코드를 읽으면 바코드숫자가 입력된다. 없으면 입력하지 않는다.

[품목명] : 상품명, 제품명 또는 서비스명을 입력한다.

[품목별칭]과 [브랜드명] : 품목별칭은 상품을 부르는 다른 이름이 있다면 사용한다.  예를들

어 회사내부적으로는 XYZ123등 규격으로 부르는데, 외부적으로는 다른 이름으로 부른다면 

그 이름을 여기에 사용한다. 브랜드명 역시 필요한 경우에만 사용한다.

얼마에요에서는 품목별칭과 브랜드명을 품목명과 별도로 품목을 구분하기 위해 쓰이는 색상, 

중량, 길이 등 회사 내부 규격을 기재하는 란으로 활용할 수 있다.
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[분류명] : 품목별칭과 브랜드명 이외에 품목군(群)을 품목의 ‘분류명’으로 메뉴의 [기초관

리]-[적요/품목/거래처분류]에서 등록한 뒤 사용할 수 있다.

[품목구분] :  일반적으로 도소매에서 취급하는 상품은 모두 <일반>을 사용한다.  <제조>와 

<반제품>을 선택하면 품목대장의 우측창이 열리면서 제품/반제품의 부속품을 등록할 수 있

다. <세트>는 일종의 가상품목으로 거래에서 세트품목을 선택하면 세트품목에 포함된 실제

의 품목들이 일괄 입력된다.(예를 들어 A,B,C 세가지 품목은 항상 같이 움직인다면 각각의 

품목을 D라는 가상의 세트품목에 등록해 두면 실제 거래 입력시 D세트품목만 선택하면 실제 

거래내역에는 A,B,C 3가지 품목이 자동으로 입력된다. <D/C>는 할인 역할을 하는 특수품목

으로 몇가지 품목을 입력한 뒤 자투리 금액을 깍아 줄때 사용하며 <부가세>항목은 여러 가지 

품목을 입력하고 총 공급가에 대한 부가세를 계산할 때 사용한다.

     

[품목구분]에서 <제품> <반

제품> 또는 <세트>를 선택하

면 우측창에서 해당 제품에 

포함되는 부품,재료 또는 세

트에 포함되는 품목을 등록할 

수 있다.

메뉴의 [제조물류-제조부품

관리]에서도 제품,반제품관리

를 할 수 있다.

[단위] : 거래명세표/ 세금계산서, 견적서의 ‘단위’ 란에서 나타나게 된다.

[매입단가/표준수량] : ‘매입단가’에는 보통 가장 많이 사용되는 단가를 입력한다.  이 기능은 

사용자의 입력을 편하게 하기 위해 있는 것으로 매입거래 입력시 품목을 선택하면 여기에 입

력한 매입단가를 기준으로 단가를 자동으로 표시한다. 실제 거래기록에서는 다른 가격으로 

매입할 경우에는 키보드에서 직접 입력해 주면 된다.  이 항목은 재고량 보고서의 재고단가 

기준이 되기도 하므로 가능하면 꼭 입력하는 것이 좋다.

[1등급가~8등급가] : 매출단가를 입력한다.  4등급가 이상을 입력하려면 4등급가 수량 우측

의 버튼을 눌러 5등급~8등급가격을 입력할 수 있다. 거래처마다 등급을 지정하여 서로 다른 

단가를 적용한다면, 등급가를 등록한 뒤 거래처 정보에서 어느 등급가를 적용할지를 지정해

주어 편리하게 이용할 수 있다.

이 등급별 가격은 거래처원장의 등록화면에서  [매출가격]의 등급가와 매칭되어 해당 거래처

원장에서 거래입력시 그 거래처의 등급에 해당되는 등급가격을 기본 매출단가로 표시한다. 

예를들어 [1등급가] 10,000 [수량]에 1 / [2등급가] 20000 [수량]에 2 를 입력하였다면 나

중에 출고(매출)내역을 기록할 때, 이 상품을 고르면 1등급 거래처의 경우, 1등급가인 수량 1, 

단가 10,000으로 자동으로 표시되며  2등급 거래처는 2등급가인 20,000원  수량은 2가 표시

된다.
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[현재고량] : 현재고량은 입력할 수 없다. 기초재고량 + 매입거래에서 입력한 매입수량 - 매

출거래에서 입력한 매출수량의 공식으로 자동계산되어 보여진다.  

단, 환경설정에서 <재고계산 안함>옵션을 사용할 때는 현재고량은 계산하지 않으므로 이 현

재고량은 의미가 없지만 보고서에서 재고관련 보고서를 출력할 때는 공식에 의해서 현재고량

을 재계산하여 출력한다.

[최소구비량] : ‘최소구비량’은 회사에서 이 품목에 대한 안전재고량을 참고적으로 기록하는 

항목으로 발주예측보고서에서사용한다. 특별한 경우가 아니면 잘 사용하지 않는다. 최소구비

량을 지정해놓으면, 재고수량이 최소구비량 보다 적을 때 [품목관리대장]화면에서 [현재고

량]의 숫자가 빨간색상으로 구분 표시가 되며, [물류보고]메뉴의 [재고현황 및 발주예측]보

고서를 활용하여 발주량을 예측할 수도 있다.

[기초재고량] : ‘얼마에요’에 거래를 입력하기 전의 이월재고수량을 입력한다.  현재고를 계

산할 때는 이 기초재고량을 기준으로 [기초재고량 +거래에서 입력한 매입수량 - 거래에서 

입력한 매출수량]의 공식으로 현재고량을 계산하게 된다.  [품목관리대장]에 처음 품목등록 

당시에만 기초재고량을 등록할 수 있고, 품목등록이 완료된 후에는 품목관리대장에서는 다시 

기초재고량을 등록하거나 수정할 수 없다.   만약 품목등록 당시에 기초재고량을 모른다면 일

단 0으로 저장하고 사용하다가 재고조사를 하여 현재고량을 파악한 뒤에 [기초관리-관리와

운영-기초재고관리]에서 현재고량을 수정하면 기초재고량을 자동계산하여 수정해 준다.

 주의 !!!

처음에 기초재고량을 잘못 등록하여 현재 현재고가 맞지 않거나 품목등록 시점에 기초재

고량을 등록하지 않았다면 창고조사를 하여 실제 현재고를 파악한 후 [기초재고관리]에

서 [수정현재고]란에 실재고수량으로 수정하면 입력된 매입매출내역을 거꾸로 계산(수정

현재고 + 매출/반출 수량 - 매입/반입수량=수정기초재고)하여 기초재고량을 자동으로 수

정하게 된다. 

 

[기초재고단가] : 기초재고의 단가를 입력한다. 현재고량 보고서에서 기초재고금액의 기준이 

된다. 

[과세구분] : 면세품목이면 [비과세]에 체크를 한다. 체크된 품목은 거래입력시 부가세를 계

산하지 않는다.

[보고서재고량 출력] : <안함>을 선택하면 [현재고량 보고서] 출력 리스트에서 제외된다.  

더 이상 취급하지 않는 품목들이 재고보고서등에 계속 나타나는 것을 보이지 않도록 하기 위

한 옵션이다.
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바코드 라벨 출력 기능

얼마에요 에서는 빠른거래 입력 기능을 이용하여 품목 바코드 라벨 출력을 할 수 

있다. 바코드가 등록된 품목은 [회계관리]-[빠른거래입력]과 [제조물류]-[수불내역

관리]의 [종합거래]에서 바코드 리더기를 이용하여 품목 입력이 가능하다. 

❙빠른거래의 바코드 사용권한 설정하기 

바코드 기능을 사용하기 위해서는 일부 사용자의 권한 설정이 필요하다.

1. 메뉴의 [기초관리]-[관리와 운영]-[사용자 관리]로 들어가, 사용중인 아이디의 정보수정창

을  띄운다.

2. 사용하시는 관리자 아이디(보통 ADMIN)를 클릭하여 [사용자정보 수정]창에서 [사용자구분]

을 <관리자>에서 <기타>로 변경하고 [기타권한] 탭으로 가서 <바코드 사용 권한> 에 체크하

고, 확인 버튼을 누른다.

    

*주의! : 확인 버튼을 누른 후, 다시 권한을 <기타>에서  <관리자>로 전환해야 한다.
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3. [품목관리대장]에서 품목등록/수정창을 열어 바코드 입력란에 바코드를 입력한다.

    

4. 바코드번호를 입력한 품목은  [품목관리대장]-[품목리스트인쇄]-[바코드 인쇄] 에서 바코드 

라벨 출력을 할 수 있다. 

    

[바코드라벨 출력]화면의 [ㅁ모든 품목]란에 체크하고, <바코드 품목> 을 클릭하면, 품목대장

에서 바코드 넘버를 입력한 품목만 리스트에 불러올 수 있어 더 편리한 작업이 가능하다. 왼쪽의 

[라벨타입/규격]에서 사용중인 라벨지를 선택하고, 오른쪽 하단의 <인쇄>버튼을 클릭하면 라벨

용지로 바코드 라벨을 출력한다.

이렇게 출력된 라벨지는 제품에 부착하여 [회계관리]-[빠른거래 입력]이나 [제조물류]-[수

불내역관리]의 [종합거래]에서 품목거래 입력시 [품목찾기]란에 커서를 놓고 바코드리더기

로 상품을 읽어 들여 품목거래를 입력하면 된다.
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전용품목장

'전용품목장'이란 거래처별로 별도의 품목/수량/단가를 관리할 수 있는 '품목대장'의 

일종으로 주로 취급품목수가 무척 많은 회사에서 거래처 마다 거래하는 품목은 일

정할 경우에 편리하게 사용할 수 있다. 

예를들어 품목대장에 등록한 품목은 수천 개이지만 'A상사'와는 품목은 항상 일정

한 몇 가지의 품목만 거래한다면 A상사의 거래처원장에 [전용품목장 사용]이라는 

옵션을 체크해 둔 뒤, [전용품목장]에 A상사와 거래하는 품목,수량,단가를 등록해 

두면 다음부터 A상사에서 입출고 거래입력시 품목선택을 할 때는 수천 개가 등록

된 전체 품목관리대장 보다는 이 '전용품목장'이 나와 전용품목들 중에서 품목을 쉽

게 선택할 수 있다.

전용품목은 매출처뿐만 아니라 매입처에서도 동일한 방법으로 사용할 수 있다.

[좌측 거래처리스트] : 전용품목대장 메뉴에 들어오면 좌측에는 등록된 모든 거래처원장이 

나타난다. 이들 중 전용품목장을 사용하는 거래처는 장부번호 앞에 ( )모양의 아이콘이 보

인다.

[전용품목 거래처 설정] : 좌측리스트에서 전용품목대장을 사용할 거래처를 선택한 뒤, 마우

스 오른쪽 버튼을 눌러 [전용품목장 사용/해지] 메뉴를 선택한다.  장부번호 앞에 아이콘이 

생기면 이 거래처에서 매입매출을 기록하면 전체품목 대장 대신 등록해둔 전용품목과 가격이 

나타나게 된다.

[우측 전용품목등록] : 화면 우측에서 마우스 오른쪽 또는 <Insert> <F2>키를 이용하여 이 

거래처에서 사용할 전용품목과 가격을 입력한다.

[전용품목장 만들기] : 화면 우측의 [전용품목장 만들기] 버튼을 사용하면 이전에 이 거래처

와 거래했던 품목과 가격들을 조사하여 간단하게 전용품목장을 만들 수 있다.  일단 이렇게 

자동으로 만든 뒤, 추가, 수정을 하면 더 간단하게 만들 수 있다.
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❙전용품목장 갱신

전용품목장을 사용하는 거래처의 전용품목 단가가 변경된 경우, 전용품목장 갱신 버튼을 이

용하여 편리하게 단가를 갱신할 수 있다.

예를들어 전용품목장에 단가 10,000으로 등록되어있는 품목 A를 거래할 때, 단가를 수정하

여 15,000원에 판매를 하였고, 다른 품목들도 변경된 단가로 거래를 하였다면 일일이 전용

품목장의 단가를 변경해 줄 것 없이 [전용품목장 갱신] 버튼을 누르면 자동으로 변경된 단

가로 수정하여 준다. (*최근에 단가변동이 여러번 있었다면, 가장 최근의 거래 단가를 기준

으로 전용품목장을 갱신하게 된다.) 

 [참고&주의!] 전용품목 옵션에 체크하지 않은 거래처도 전용가격을 사용할 수 있다 ?

거래처 등록화면에서 [전용품목장 사용] 옵션에 체크를 하지 않은 거래처도 전용품목장의 수

량, 단가를 이용할 수 있다.  

전용품목장 화면에서 전용품목 아이콘이 없는 거래처 옆의 품목대장에 품목과 수량, 단가를 

등록해 두면 실제 거래입력시에는 일단 전체품목장이 나타나지만 선택한 품목이 전용품목장에 

등록되어 있으면 전용품목장에 등록된 수량과 가격이 자동 입력된다.  전용품목장에 등록되지 

않은 품목이면 전체품목장의 기본 수량과 단가가 입력된다.

기간한정 특가세일 같은 행사를 할 때 일부 품목만 일시적으로 가격을 변동시키고자 할 때 유

용하게 응용할 수 있다.
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이월재고의 등록

사업을 처음 시작하는 회사인 경우를 제외하고는 대부분 각 사업장별로 현재 남아 있는 재

고가 있을 것이다.  이렇게 장부에 기록하기 전에 남아 있는 재고를 '이월재고'라고 부르며, 

이 이월재고부터 시작하여 입출고 거래내역을 입력하면서 재고와 평균단가가 변동하게 될 

것이다. 그러므로 재고관리에 있어서 이월재고등록이 가장 중요하다고 할 수 있다.

이월재고 등록은 [제조물류]-[품목관리대장]에서 품목을 추가 등록할 때 [기초재

고량]과 [기초재고가]에 이월재고를 입력하여 등록한다.

 주의 !!!

[품목관리대장]에 처음 품목등록 당시에만‘기초재고량’입력란이 활성화되어 있어 입력

을 할 수 있으나 품목등록이 완료된 후에는 기초재고량은 더 이상 등록,수정할 수 없다.  

아래 그림은 재고단가가 1,000원인 공책의 이월재고가 10권 있다고 가정하고 ‘001’코드

로 품목을 등록한 그림이다.

      

이렇게 입력된 이월재고는 [물류내역관리]-[품목별 물류내역]에서 해당 품목(예:공책)을 

선택해 보면 우측의 거래내역 리스트 맨 위 <이월>구분으로 입력되어 화면에 표시된다. 이미 

등록된 이월재고는 재고계산을 위한 기초자료이므로 함부로 수정이 되지 않게 되어 있다.
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 하지만 한번 등록한 품목의 기초재고 수정은 [품목관리대장]에서는 수정이 되지 않지만 

아래와 같이 필요한 경우에는 [기초관리]-[관리와운영]-[기초재고관리]메뉴에서 현재고 수

정을 통해 자동으로 기초재고를 수정할 수는 있다.

처음에 기초재고량을 잘못 등록하여 현재 현재고가 맞지 않거나  품목등록 시점에 기초재고

량을 등록하지 않았다면 현재라도 창고조사한 후에 실제 현재고를 파악하여 [기초재고관리]

에서 [수정현재고]란에 실재고 수량으로 수정하면 입력된 매입매출내역을 거꾸로 계산(역산)

하여 기초재고량을 자동으로 수정하게 된다. 

   아래는 현재고를 수정하여 기초재고를 수정하는 방법이다.

 1.[기초관리]-[관리와 운영]-[기초재고관리]를 실행한다.

 2.수정하려는 품목을 찾아 마우스 더블클릭 또는 Enter를 치면, [수정현재고]란이 노란색으

로 바뀌며 입력이 가능해 진다.

   

 3. 재고조사한 실제 현재고를 입력하고 Enter를 치면 [수정기초재고]가 아래 공식으로 계산

되어 변하게 된다.  (수정기초재고 = 수정현재고 + 매출/반출 수량 - 매입/반입수량)

 4. 현재고 수정 후 다시 품목별 물류내역이나 품목관리대장을  열어 확인해 보면 기초재고가 

수정된 것을 확인할 수 있다.
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아래 물류내역관리 기능은 '얼마에요 ERP' 버전 이상에서만 지원되는 기능입니다. 

품목별 물류내역

[물류내역관리]화면에서 [품목별 물류내역]을 클릭하면, '품목별 물류관리'화면창 

왼쪽에 품목리스트가 나타난다.  [품목찾기]에서 확인하고자 하는 품목명을 검색하

여 선택하면 우측에 지정한 품목에 대한 수불내역 리스트가 나타나게 된다.

[품목별 물류내역]화면에서는 선택한 품목의 날짜별 입출고 현황과 각 거래 후의 

재고 및 평균단가를 통한 재고금액을 한눈에 볼 수 있다.   

각 거래에 따른 평균단가는 오직 ‘이월재고단가’와 '입고' 및  '제조입고'거래에 의해

서만 변화하는 것을 알 수 있다.  즉, 다음 번 입고나 제조입고에서 단가가 변경될 

때 까지는 계속 같은 평균단가로 출고, 제조출고, 반출, 분실거래에서 평균단가가 

유지된다.  사용자는 이 화면에서도 자료추가, 수정, 삭제를 할 수 있으며 각 거래

내역을 입력할 때마다 재고량 및 평균단가는 자동으로 재계산되게 된다.

 ‘반입’의 단가는?

'반입'에서의 평균단가는 반입을 기록되는 날 당시의 해당품목의 평균단가를 기준으로 

재고금액이 계산됩니다.  즉, 반품된 날짜에는 그 날짜 현재의 평균단가로 계산합니다.
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입고, 출고, 반입, 반출, 폐기의 거래입력

물류내역관리화면에서 입고, 출고, 반입, 반출, 분실폐기 등 ‘입출구분’에 있는 모든 

거래입력 방법은 일반적인 거래추가 입력방법과 동일하다. [새자료]버튼이나 

[Insert]키를 눌러 자료추가 화면을 부른 뒤, [입출구분]을 선택하여 거래내역을 입

력하고 [확인]버튼을 눌러 저장하면 된다.

   

입고, 출고 거래에서 가장 중요한 내용은 수량이 정확해야 한다는 점이다.  너무나 

당연한 말이지만 들어오고 나간 수량이 정확해야 재고를 맞출 수 있기 때문이다.  

그리고 품목별 수불내역에서 평균단가의 계산은 [입고]와 [제조입고], [이월재고]

의 단가만을 기준으로 계산합니다.  즉, 해당품목이 매입되어 들어올 때의 가격만 

평균단가에 반영된다.  그러므로 거래명세표를 발행할 필요가 없는 사용자라면 [출

고]거래는 수량만 정확히 하고 단가나 금액은 입력하지 않아도 재고금액을 파악하

는데도 아무 지장이 없다.

또한 실제 재고조사를 했을 때, 실재고가 장부상의 재고와 다를 때는 모자라는 부

분은 분실 또는 페기로 처리해 주어야 재고를 맞출 수 있을 것이다.  이때는 [입출

구분]에서 <분실폐기>를 선택하고, 거래장부는 '분실폐기장'에 기록해 두면 재고도 

맞추고 정확한 기록도 가능할 것이다. 참고로 프로그램상에 '분실폐기장'은 디폴트

로 -101장부로 등록되어져 있다. 

분실폐기장이나 제조원장은 거래처가 아니므로 [거래처별 물류내역]에서는 보이지 

않고 물류내역관리의 기본 화면인 [물류관리대장]화면에서 [제조원장],[분실폐기

장]내역 화면을 두어 쉽게 확인할 수 있도록 되어 있다.
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종합거래(바코드) 거래 입력

'종합거래'란 한 번에 여러 가지 품목들이 함께 거래될 때 한 품목씩 입력하지 않고 

여러 개를 한꺼번에 입력하여 저장하는 입력방식이다.

특히 이 ‘종합거래’에서는 바코드(Barcode)스캐너를 이용하여 정확하고 신속하게 

거래를 입력할 수 있다.  가장 쉬운 예로 편의점에서 상품을 사면 바코드로 읽어서 

금액을 계산하는 것과 동일하다.

바코드 거래를 사용하기 위해서는 우선 취급하는 상품에 바코드가 이미 인쇄되어 

있어야 하고, 또 품목관리대장에 품목등록시 ‘바코드’란에 바코드 번호가 입력되어 

있어야만 한다.

※ 품목대장에 바코드를 입력하려면 품목추가/수정화면에서 [바코드]란에 커서가 위치했을 

때 스캐너로 상품 바코드를 읽어 바코드번호를 자동으로 입력시킬 수 있다.

1. 메인화면 하단의 [종합거래] 버튼을 클릭하면 다음과 같은 바코드 거래추가화면이 나타난다.

단, [품목별 물류내역]탭 화면에서는 바코드거래를 선택할 수 없다.  [오늘/일일/기간거래내

역 ]또는 [거래처별  물류내역] 화면에서 [종합거래]를 선택하여 입력할 수 있다.

   

2. [거래일자],[거래구분],[거래처]를 각각 선택한다.

3. 커서가 [품목찾기]에 왔을 때, 바코드 스캐너로 상품의 바코드를 읽어드린다.

‘삐’ 소리가 나면서 해당상품이 아래쪽 리스트에 나타난다.  수량과 단가는 품목대장의 [출고

시 표준수량]과 [출고시 품목단가]를 기준으로 계산한다. 상품이 선택되고 나면 커서는 자동

으로 다시 [품목찾기]에 위치하게 된다.

4. 다음 상품의 바코드를 다시 스캐너로 읽어드린다.
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5. 모든 상품을 처리하고 나면 하단의 [확인] 또는 [연속]키를 선택하여 입력한 내용을 물류내역

에 저장하여 등록한다.

☞ 핫 키(Hot Key)

[F2] : 입력하던 거래내역을 취소하고, 처음 대기상태로 돌아간다.

[ / ] : 바코드로 품목을 선택한 직후에 키보드 숫자판의 [/]를 누르면 '수량입력' 칸이 나타난

다.  선택한 품목의 수량이 1개 이상일 경우에 사용한다.

[F11]: 커서를 [현금]란으로 이동한다.  품목선택이 끝나고 결제금액을 입력할 때 빠르게 이

동할 때 사용한다.

[F5] : 커서를 상단의 품목찾기와 선택품목리스트 사이로 토글한다.

[ + ] : 키보드 숫자판의 [+]를 누르면 하단의 [확인]버튼을 클릭한 것과 동일하다.

[ - ] : 키보드 숫자판의 [-]를 누르면 하단의 [연속]버튼을 클릭한 것과 동일하다.

￭ 바코드가 없는 상품은?
   바코드가 없는 상품을 입력할 때는 [품목찾기]를 마우스로 클릭 또는 Enter 키로 

품목대장을 띠우고 수동으로 상품을 찾아 선택하면 입력할 수 있다.

￭ 바코드는 있는데 품목대장이 나타나네요?
  상품에 바코드가 인쇄되어 있어도 해당 상품의 품목 등록화면의 [바코드]란에 

바코드 번호를 입력시키지 않으면 바코드를 인식하지 못한다.
또 간혹 스캐너가 바코드를 잘못 읽었을 경우에도 수동으로 찾을 수 있도록 
품목대장이 나타나게 된다.

￭ 바코드 입력도중 취소할 때는?
  간혹 몇 개의 상품은 이미 바코드로 읽었는데, 취소하고 다시 입력할 필요도 있다.  

이때는 [F2]키를 치면 하단의 이미 입력된 내용은 취소하고 다시 처음부터 
입력준비로 들어간다.

￭ 바코드거래 입력후 바로 세금계산서와 거래명세표의 발행
   바코드로 입력한 거래내용을 바로 거래명세표로 인쇄하려면 화면 하단의 

[인쇄(F9)]버튼을 클릭하면 세금계산서와 거래명세표등을 바로 인쇄할 수 있다.
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물류내역관리와 입출내역관리의 연동

재고관리를 위한 [물류내역관리]화면에서는 재고와 상관이 없는 입출금거래는 입력

할 수 없다. 입출금 거래는 회계장부인 [회계관리]의 [입출내역관리]화면에서 입력

하여야 한다.

그리고 [입출내역관리]에서 입력한 입출고 거래는 [물류내역관리]에도 보여지나 재

고와 관련이 없는 단순 입출금 거래는 보이지 않는다.

반대로 물류내역관리에서 입력한 자료는 [입출내역관리]화면에 보여지므로 필요한 

경우 거래수정을 통해 계정처리를 할 수 있다.

❙거래수정, 삭제 

거래입력으로 회계처리(분개처리)가 이루어지는, [입출내역관리]에서 입력한 입출고 

거래의 수정이나 삭제는 반드시 [입출내역관리]에서 해야 한다.  그러나 [물류내역

관리]에서 입력한 입출고거래는 [입출내역관리]에서도 수정,삭제가 가능하다.

따라서 입출내역관리에서 입력하여 [물류내역관리]화면에 보여지는 자료는 물류내

역관리 화면의 印란에 H표시가 생성된다.

또한 [물류내역관리]에서 여러 품목의 일괄입력이 가능한 [종합거래]를 통해 입력

된 거래는 어떤 화면이라도 모두 수정이나 삭제가 가능하다. 이러한 [종합거래]에

서 입력된 거래는 [물류내역관리]화면에서 "B"표시가 생성된다.

그러나 종합거래에서 입력한 거래를 [물류내역관리]에서 수정하지 않고 [입출내역

관리]에서 수정을 한번 하고 나면 B표시가 H표시로 변경되어 더 이상 수정을 할 

수 없게 된다. H표시가 생성된 자료를 수정하려면 [입출내역관리]에서 수정을 해야 

한다.

￭ H표시
   입출내역관리에서 입력한 자료는 [물류내역관리]화면에서 印란에 H표시가 

생성되게 된다. 즉, H표시는 완료표시로 물류내역관리에서는 수정이 되지 않는다. 
수정이 필요하다면 해당 자료를 입력한 [입출내역관리]화면에서 수정한다.

￭ B표시
  물류내역관리의 종합거래에서 입력한 거래자료는 B표시가 생성된다.
  해당 거래를 [입출내역관리]에서 수정하면 H완료표시로 변경되게 된다.
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아래 창고별 재고관리 기능은 '얼마에요 ERP' 버전 이상에서만 지원되는 기능입니다. 

창고별 재고관리

제조물류에서는 창고별 재고 관리가 가능하다. 여러 개의 창고를 동시에 관리하는 

업종에서는 최대 99개 창고까지 등록하여 창고별로 재고를 관리할 수 있다. 

단, [물류보고]-[창고별 재고보고서]에서 각 창고별 재고량을 확인은 인쇄여백문제

로 5개 창고만 확인할 수 있다. 

창고별 재고관리를 위해서는  [제조물류]-[창고관리]에서 관리할 창고를 등록하여 

이용할 수 있다.

예를 들어 오늘 제1창고로 입고가 들어왔다면 거래내역 추가시 창고번호를 <제1창고>로 지

정해 준다 그러면 지정한 제1창고로 재고량이 입고처리된다. 출고시에도 같은 방법으로 창고

를 지정하면 창고별로 재고관리가 가능하다.

   

Tips !  기본 창고 설정

상단메뉴의 [기초관리]-[환경설정]-[제조물류설

정]탭에서 <1.기본 창고번호>에서 기본창고번호

를 설정하면 거래추가창 하단의 창고번호는 항상

환경설정에서 설정한 기본창고번호가 자동으로 

입력되어 보여지게 된다.
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입출고 거래를 통한 재고수불이 아닌 단순히 재고를 다른 창고로 이동한 경우에는 

입출고거래를 입력하지 않고 [제조물류]-[창고이동관리]에서 창고이동 내역을 기록

해 주면 된다.

예를 들어 제1창고에 있던 재고를 제2창고로 옮긴다면 [창고이동관리]에서 [창고이동 내역

추가]창을 열어 이동일자와 품목(품목번호)을 선택하고 이동수량을 입력한다. <기준창고>는 

'1창고'로 하고 <이동창고>는 이동시킬 창고번호인 '2창고'로 선택 후 [확인]을 눌러 저장하

면 해당 품목의 이동수량만큼 1창고에서 2창고로 재고가 이동되게 된다.

창고별 재고를 알아보기 위해서는 [물류보고]-[창고별 재고보고서]를 이용하여 창

고별로 품목의 재고 보고서를 볼 수 있다.
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거래명세표의  발행

업체에 따라서는 상품이 출고될 때마다 거래명세표를 함께 발행하는 경우도 있을 

것이다.  '제조물류'에서는 '일일거래내역' 또는 ‘거래처별 수불장’에서 입력된 출고

내역을 거래명세표와 세금계산서로 출력하는 부가기능을 가지고 있다.

1. '일일거래내역' 화면 또는 ‘거래처별 물류내역’에서 [출고]로 기록된 품목을 찾아 마우스로 거

래내역의 앞 빈 부분을 클릭한다..  그러면 입출구분 앞에 체크표시(☑)가 생기는 것을 볼 수 

있다.  

2. 같은 방법으로 거래명세표에 출력하려는 [출고]거래를 모두 선택한다.

3. 선택을 마치고 나면 화면 하단의 [인쇄메뉴]라는 아이콘을 마우스로 클릭하고 메뉴가 열리면 

[☑거래명세표 발행]을 클릭하면 프린터로 선택한 내용이 거래명세표로 출력된다.

거래명세표 인쇄를 위한 거래내역의 선택은 오직 같은 거래처의 [출고]와 [반입]만 

선택할 수 있다. 즉, 첫 번째 선택한 출고의 거래처와 다른 거래처를 선택하려면 경

고 메시지가 나오면서 선택할 수 없다.  생각해 보면 당연한 말이지만 여러 거래처

에 주는 거래명세표를 한 장의 용지에 인쇄할 수는 없기 때문이다.

세금계산서의 발행

물류내역관리 화면에서 입력한 출고거래로 거래명세서뿐만 아니라 세금계산서도 발

행이 가능하다. 발행방법은 위의 거래명세서 발행방법과  동일하다. 

 '일일거래내역' 화면 또는 ‘거래처별 수불장’에서 [출고]로 기록된 품목을 찾아 마우스로 거래내

역의 앞 빈 부분을 클릭하여 입출구분 앞에 체크표시(☑)를 한 후에 하단의 [인쇄메뉴]를 클

릭하고  [☑세금계산서 발행]을 클릭하면 프린터로 선택한 내용이 세금계산서가 출력된다.
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아래 제조관련 기능은 '얼마에요 ERP' 버전 이상에서만 지원되는 기능입니다. 

제조부품관리

'제조부품관리'는 품목관리대장에 등록된 전 품목 중 품목구분이 <제품>,<반제품>

인 품목들을 보여주고 해당 제품을 제조하는데 필요한 부품을 함께 보여 준다. 

제조부품관리에서 '제품'을 등록하는 과정은 다음과 같다.

1. 먼저 제품에 소요되는 부품이나 일반상품을 모두 [품목대장관리]에서 등록해 둔다. 

2. [제조부품관리]를 실행한 뒤 상단 [제품별] 또는 [반제품별]을 선택하고  마우스 오른쪽으로  

[제품추가]를 선택한다. (품목관리대장에서 [품목구분]에서 <제품>,<반제품>을 선택하여 

만드는 것과 동일한 결과이다.    

3. 제품코드와 제품명..등 필요한 항목에 입력하고 저장한다. 이때 [매입단가]는 기록하지 않는다.

 자동으로 부품들의  금액합계가 매입단가(제조단가)로 기록되게 된다. 

4. 제조부품관리 상단에 제품이 파랗게 선택된 상태에서 하단 부품 란에서 마우스 오른쪽 클릭, 

[부품추가]를 선택하여 부품의 소요량을 등록한다. 

            

[부품선택]란의 돋보기를 눌러 품목관리대장에서 

해당 제품을 만드는데 소요되는 부품을 선택한 후 

소요량, 부품단가를 입력하여 저장한다. 

5. 같은 방법으로 제품에 소요되는 모든 부품을 등록한다. 
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 [참고] 상품도 제조원장으로 만들 수 있다?

제조부품관리를 보면 마지막 탭에 [상품별]을 볼 수 있다.  여기를 클릭하면 품목대장에 

등록된 품목 중 <일반> 구분으로 된 상품들이 나타나는데, 여기서 상품들을 조합하여 새

로운 상품을 만들 수 있다.

예를 들어 상품1,상품2 를 묶어서 새로운 상품3을 만들어 판매한다면, 여기서 상단에서 

상품3을 선택하고 하단에 제조부품 상품1, 상품2를 등록해 두면 된다.

제조원장에서 상품3을 제조하면 그 수량만큼 재고에서 상품3은 증가하고 대신 상품1,2 

는 재고수량이 감소하게 된다.

제품을 미리 품목관리대장에서 등록할 때는 ‘제품’ 과 제품을 만드는데 소요되는 

‘반제품’ 그리고 반제품이나 제품을 구성하는 ‘부품’ 을 정확하게 등록하여야 하며, 

만약 제조내역에 변동이 생겨 부품이 새로 추가되거나, 변경된 사항이 있다면 품목

관리대장에서 해당 제품(혹은 반제품)의 내역을 반드시 수정해 주도록 한다. 

 [참고] 제품 등록시 반드시 부품 입력을  해 둘 것!

제품이나 반제품은 다른 품목과 달리 등록시에 화면 우측에 구성 부품과 반제품의 소요

량을 등록할 수 있도록 되어있다. 제품과 반제품을 등록할 때 반드시 소요되는 부품과 

반제품의 목록을 우측에 등록해 주어야 제조원장에서 제품을 제조할 때, 제조수량 만큼  

등록된 부품과 반제품의 소요량을 자동계산하여 재고량에서 줄어들게 되므로 재고관리를 

정확히 할 수 있게 된다.
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제조원장관리

여러 가지 부품을 사용하여 다른 제품을 생산하는 제조업의 경우라면 ‘얼마에요’의 

제조원장 기능을 이용하여 손쉽게 제품과 부품의 제조, 조립관리를 할 수 있다.

제조관리를 위해서는 먼저 [제조부품관리]를 통해 특정제품을 만드는데 필요한 부

품과 단가를 등록해 둔 뒤, [제조원장]에서는 간단히 생산제품을 선택하고 수량만 

입력하면 자동으로 생산된 제품의 재고는 늘어나고, 소요부품의 재고는 줄어든다.

❙제조내역의 추가

일단 제조부품관리에 제품과 제품을 만드는데 소요되는 부품을 모두 등록하고 나면 

실제 제조내역을 기록하는 것은 아주 간단한다.

1. 메뉴의 [제조물류]-[제조원장관리]를 선택한다.

2. 거래 추가키인 Insert 또는 <F2> 키를 누르면 다음과 같은 제조 추가화면이 나온다.
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3. 날짜를 선택하고, [제품코드] 옆 돋보기를 클릭하면 [제조부품관리]대장이 나오게 되므로 제

조할 제품을 선택한 후 제조수량을 입력하고  [확인] 버튼을 클릭한다.

4. [확인]버튼을 누르면 아래처럼 제품,부품의 수불내역을 모두 계산할지를 묻는 창이 나온다.

          

일반적으로는 첫 번째 [제품과 부품을 

제조원장 및 물류관리에 등록]을 선택

한다. 그러면 제품, 부품에 대한 재고

가 계산되어 등록되게 된다.

• 제품과 부품을 제조원장 및 물류관리에 등록

 ‘제조부품관리’ 에서 미리 지정해 두었던 부품과 소요량을 이용하여 제품을 만들고 물류내역

에서  제품은 '제조입고' 시키고 그에 소요된 부품들은 '제조출고'로 자동계산을 한다. 

• 제품과 관련부품을 제조원장에 등록

프로그램에서 제조입고 및 출고에 따른 재고량 및 평균단가의 자동계산은 하지 않고, 단지 제

조부품등록에서 지정한 이 제품을 만드는데 필요한 부품의 수량만을 등록한다.  주로 제품을 

만들 때 제조부품등록에서 등록했던 부품들 외에 다른 부품이나 운반비 등을 제조원가에 포

함시키고자 할 때 선택한다.  이 [관련부품만 등록]를 선택하고 나면 뒤에 [수불등록]상태가 

"미등록'으로 되기 때문에 부품을 추가로 등록하여 화면 하단의 [등록]버튼을 누르면 그때, 

제품 및 각 부품의 재고를 계산하고 평균단가를 산출하게 된다.

• 제품만 제조원장에 등록

제조원장에 단순히 제품만 등록하고, 그 제품을 만드는데 소요된 부품들은 모두 수동으로 직

접 입력할 때 사용한다.  '제조부품관리'에 각 제품에 대한 부품들을 미리 등록해 두지 않은 

경우나 생산할 때마다 부품들이 달라질 경우에 사용한다.

5. 첫 번째 [제품과 부품을 제조원장과 수불장에 등록]을 선택한다.

이제 제조원장 화면을 보면 제조날짜를 기준으로 그 당시의 각 부품들의 평균단가를 계산하

여 등록한 제품의 제조원가가 계산되어 나타나고 ‘제조원가’ 옆의 [수불등록]에 “등록완료”

가 나타난 것을 볼 수 있다.  즉, ‘등록완료’라는 것은 사용자가 입력한 제조내용이 제품, 부품 

각각의 수불장에 등록되고 재고 및 평균단가가 모두 계산되었음을 뜻한다.
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 제조거래 등록완료 후 수정하려면?

제조원장에서 등록을 마친 제품의 제조수량 등을 수정하면 ‘등록완료’ 표시가 다시 ‘등록변

경’으로 바뀌게 된다.  즉 각 부품별 수불장에는 변경된 내용이 아직 반영되지 않았다는 것을 

표시하기 위함이다.           

'등록변경'인 상태에서 화면하단의 [재등록]버튼을 누르면 변경 내용을 검사하여 제품과 부

품을 새로 수불장에 반영하게 되며 ‘등록변경’은 다시 ‘등록완료’로 바뀌게 된다.

   

제조거래를 기록하고 난 후 제조내역 보고서를 인쇄해 보거나 [품목관리대장]에서 

제조한 수량만큼 제품의 재고는 늘어나고, 소요된 부품들의 재고는 그만큼 줄어들

게 된다.

그러나 이러한 제조내역은 회사내에 있는 부품을 이용하여 다른 종류의 제품을 만

드는 것이기 때문에 전체 재산상에서는 증감의 변화가 없기 때문에 재고와 관련된 

보고서 이외에는 거래내역으로 나타나지 않는다.

제조내역을 인쇄하려면 [제조원장관리] 화면 하단의 [내역인쇄] 버튼을 이용한다.
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8장 물류보고
♣ 제조물류 보고서는 ‘얼마에요 ERP’버전 이상에서 지원됩니다.

[물류보고] 메뉴에 속한 보고서들은 여러 장부에 기록된 품목거래로 재고, 원가,이익에 대한 

내용을 검색하거나 집계하는 보고서들이 모여 있는 곳이다.

각각의 장부에만 해당되는 내용과 관련된 보고서는 각 장부 하단의 [인쇄메뉴]를 통하여 출

력하게 된다.

단, 물류관리 전용 프로그램인 X2제조물류 기능은 얼마에요 프로페셔널 이상 버전에서 [제

조물류]기능으로 추가된 것이므로 X2제조물류 프로그램에서 지원하는 아래 10가지 재고관

련 보고서는 얼마에요 프로페셔널 이상 버전에서만 지원된다.

- 일자별 거래구분별 집계

- 전거래처 거래구분별 집계

- 오늘재고량 보고서

- 기간별 재고보고서

- 재고회전율 보고서

- 창고별 재고보고서

- 부족재고 보고서

- 부동재고 보고서

- 전품목 입출 구분별집계(자세히)

- 전거래처 거래품목 집계
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일일거래품목 보고

[재무보고]의 [일일거래내역보고]처럼 일자별로 ‘얼마에요’에 입력한 모든 거래에서 

거래된 품목들을 일목요연하게 보여주는 보고서이다. 이 보고서를 선택하면 입력한 

모든 거래에서 품목란에 입력한 내용이 거래건 별로 출력된다.

화면상단에는 결재란이 있는데 결재자는 [환경설정]-[보고서]탭의 [10.결재보고서

의 결재라인 설정, 위치설정]에서 설정한 순서대로 나타난다. 이 보고서 역시 하루

의 일과가 끝나면 반드시 출력해 백업용으로 별도로 보관하시기를 추천한다.

‘일일거래내역’ 입력화면 하단 [인쇄메뉴]를 선택하면 약간 다른 형태로 출력할 수 

있다. [거래별]은 보고서메뉴의 내용과 같은 것이고, [거래처순]은 하루에 같은 거

래처에서 2건 이상의 거래가 있었을 때 이를 합산해 보여준다. 그리고 [품목코드

순]을 선택하면 일일 입출고된 모든 내역을 품목별로 집계하여 보여준다.

이 보고서를 엑셀로 출력하려면?

이 보고서를 엑셀로 출력하려면 화면 좌측의 [기간 거래내역]을 클릭한 뒤 우측의 거래

내역 기간을 하루로 설정한 뒤 우측 화면 아래쪽의 [인쇄메뉴]를 선택하여 메뉴의 좌측

하단 [엑셀출력]을 체크표시하고 [기간 거래 품목내역서]를 선택하면 된다.
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일자별 거래구분별 집계 

일자별로 ‘제조물류’에 입력한 모든 거래를 입고량/출고량/반입량/반출량/제조입고량

/제조출고량/분실페기량 및 입출구분에 따른 금액, 입금액, 출금액 등이 모든 내용

을 나타내는 보고서이다. 

현 재고량 보고서 

품목대장에 등록된 모든 품목에 대하여 재고수량과 재고금액에 대한 보고서를 출력

한다. 품목대장의 [기초재고량]을 시작으로 기록한 모든 거래품목의 입고, 출고, 반

입, 반출 수량을 계산하여 현재고수량과 금액을 계산한다. 

보고서를 선택하면 다음과 같은 기간설정 달력화면이 나오면서, 기간을 설정하고 

계산을 위한 몇가지 옵션을 선택할 수 있다.
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❏매입단가 

이 옵션은 ‘얼마에요’를 설치하면 기본적으로 설정된 방법인데, 품목대장의 [매입단가] 항목

의 단가를 재고계산의 기준단가로 계산하여 재고금액을 계산한다.

예를 들어 'A'라는 상품이 [기초재고량]이 100개, 품목대장의 기준 [매입단가]가 50원인 품

목이 있다고 하고, 3월1일부터 이 품목에 대한 거래를 기록하였다면 3월말 재고계산방법은 

다음과 같다.

날짜 구분 수량 재고량 재고량계산방식 재고금액 재고금액계산방식

초기재고 100 100 ,5,000 100×50

3/1 입고 200 300 100+200 10,000 200×50

3/10 출고 200 100 300-100  5,000 100×50

3/20 입고 200 300 100+200 15,000 300×50

3/30 출고 100 200 300-100 10,000 200×50

현재고 200 10,000 200×50

이 방법은 초보자에게는 이해가 가장 간단하지만 매입단가가 자주 변동할 경우에는 정확한 

계산방법이라고 하기 어렵다. 또한 재고단가를 단순히 품목대장에서 사용자가 지정한 매입단

가를 기준으로 하기 때문에 사용자가 품목대장의 매입단가를 바꾸면 보고서의 금액도 변동하

게 된다.

❏ 이동평균법

이 방식은 가장 정확한 재고수량과 재고금액을 계산하는 방식으로 거래기록의 수량과 금액에 

누락이 없고, 초기재고까지 완벽하게 파악된 경우에 사용할 수 있다.

이 옵션을 선택하면 품목대장에 있는 [기초재고량]과 [기초 재고금액]부터 시작해서 ‘입고’

를 만날 때마다 평균단가를 계산해 가면서 재고금액을 계산하는 방식이다. 예를 들어 'A'라는 

상품의 초기재고가 100개 기초단가가 50원이였으나 3/1일에 65원에 200개가 매입되었다면 

재고계산방법은 다음과 같다.

날짜 구분 수량 원가 재고량 재고금액 재고금액계산방식

초기재고 100 50 100 ,5,000 100×50

3/1 입고 200 65 300 18,000 (100×50)+(200×65)

3/10 출고 200 100  6,000 100×60

3/20 입고 200 75 300 21,000 (100×60)+(200×75)

3/30 출고 100 200 14,000 200×70

현재고 200 14,000 200×70

50원이였던 단가가 3/1일에 65원으로 올라서 전체금액은 기존 재고금액(5,000원)에 3/1일 

입고된 매입단가를 곱한 금액(13,000원)이 되어 전체재고의 재고원가가 60원(18,000원

/300EA)이 되었음을 알 수 있다. 이렇게 매입할 때마다 전체 재고의 단가를 재계산하면서 재

고금액을 계산하기 때문에 정확한 재고금액을 계산할 수 있다. 
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❏ 선입선출법

먼저 매입한 상품을 먼저 매출하였을 것이라는 가정 하에서 재고금액을 계산한다. 선입선출

법에 의한 재고계산방법은 다음과 같다.

날짜 구분 수량 원가 재고량 재고금액 재고금액계산방식

초기재고 100 50 100 ,5,000 100×50

3/1 입고 200 65 300 18,000 (100×50)+(200×65)

3/10 출고 200 100  6,500 18,000-(100×50)+(100×65)

3/20 입고 200 75 300 21,500 6,500+(100×75)

3/30 출고 100 200 15,000 21,500-(100×65)

현재고 200 15,000 200×75

3/10일 출고수량 200개 중에서 가장 먼저 매입한 초기재고 100개와  3/1일에 매입한 100개

를 출고하였다고 가정하여 재고금액을 계산하면 6,500원이 되었음을 알 수 있다. 그리고 

3/30일 출고수량 100개는 3/1일에 매입한 200개 중에서 3/10일에 100개 출고하고 남은 

100개를 출고한 것으로 보아 재고금액을 계산한다.

❏ 후입선출법

선입선출법과는 반대로 가장 나중에 매입한 상품을 먼저 매출하였을 것이라는 가정 하에서 

재고금액을 계산한다. 즉, 매출전 시점을 기준으로 그 시점에 시간적으로 가장 근접하여 매입

한 상품을 매출하였을 것이라고 보고 재고금액을 계산한다. 

후입선출법에 의한 재고계산방법은 다음과 같다.

날짜 구분 수량 원가 재고량 재고금액 재고금액계산방식

초기재고 100 50 100 ,5,000 100×50

3/1 입고 200 65 300 18,000 (100×50)+(200×65)

3/10 출고 200 100  5,000 18,000-(200×65)

3/20 입고 200 75 300 20,000 5,000+(200×75)

3/30 출고 100 200 12,500 20,000-(100×75)

현재고 200 12,500 200×62.5

3/10일 출고된 200개는 바로 전의 3/1일에 입고된 200개에서 출고하였다고 가정하여 재고

금액을 계산하면 5,000원이 되었음을 알 수 있다. 그리고 3/30일 출고수량 100개는 3/20일

에 매입한 200개 중에서 100개가  출고된 것으로 하여 재고금액을 계산한다.
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❏현재고량 보고서 [출력구분] 항목 설명

    

[전체품목출력] : 품목대장에 등록된 모든 품목이 출력되나 현재고량은 설정된 기간의 현재

고수량이다. (품목대장의 현재고가 0이어도 출력된다.)

[재고] : 품목대장의 현재 시점의 현재고가 0이 아닌 경우 품목을 출력하고 출력하는 현재고

는 설정된 기간의 현재고 이다. 설정된 기간에 재고가 있었으나 현재시점의 품목대장 현재고

가 0이면 출력이 안된다. 예를 들어 현재시점의 현재고는 1이지만 설정한 기간의 현재고가 0

이면설정한 기간의 현재고인 0으로 출력이 되지만 현재시점의 현재고는 0고 설정한 기간의 

현재고가 1이면 출력이 안된다.

[현재고가 있는 품목] : 거래내역이 있으면서 설정된 기간에 현재고가 있는 경우를 출력한다. 

설정된 기간에 현재고가 0이면 출력 안된다.

[거래가 있었던 품목] : 설정한 기간 중에 거래가 있었던 품목만 출력된다. (현재고량은 설정

한 기간의 현재고이므로 단순히 품목대장상의 현재고가 아닐 수 있다.)

[마이너스(-)재고제외] : 이 옵션을 선택하면 계산결과 현재고량의 재고수량이 마이너스로 

나오는 거래는 제외하고 출력한다.

[보고서 미출력 포함] : 이 옵션을 선택하면 품목대장의 품목등록 옵션의 [보고서 재고량출

력]옵션에 <안함>으로 지정한 품목까지 모두 나타나게 된다. 

[가로인쇄] :  이 옵션을 선택하면 보고서를 A4 가로로 출력하여 품목명이 긴 경우 잘리지 않

고 볼 수 있다. [엑셀출력] 이 옵션을 선택하면 현재고량 보고서 내용을 엑셀파일로 내보내기

하여 저장할 수 있다.
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일일 매입매출 및 매출이익 

지정한 기간 동안의 매입매출의 수량과 금액, 그리고 매출액에 대한 매출원가를 계

산하여 매출이익을 일자별로 보고한다. 일자별로 매입매출의 흐름과 순이익을 판단

할 수 있는 보고서이다. 매출원가의 계산방법은 품목대장의 표준 매입단가기준 또

는 이동평균법, 선입선출법, 후입선출법을 이용한 단가 중 선택할 수 있다.

이 보고서는 지정한 기간 중의 입출고 거래에서 다음과 같은 방식으로 거래를 집계

한다.

① [입고]거래는 매입란에, [출고] 거래는 매출란에 계산하며, 반품은 매입,매출란에서 차

감한다. 그러므로 계정상 매입, 매출 거래가 아니어도 입고, 출고, 반입, 반출로 기록되

어 있으면 이 보고서에 나타나게 된다.

② 거래품목에 자료가 있으면 집계하여 매입매출 수량과 금액에 더한다.

③ 거래품목에 자료가 없는 경우에는, 화면상단의 입출고 금액만 매입, 매출자료에 누적시

킨다.

④ 매출원가는 품목부분에 품목코드와 수량이 있는 경우에만 계산된다. (어떤 품목이 얼마

에 들어 왔는지를 알아야만 매출원가를 계산할 수 있기 때문이다.)  매출품목에 대한 매

출원가의 계산기준은 기간설정 화면에서의 옵션(매입단가, 이동평균법, 선입선출법, 후

입선출법)에 따라 달라진다 ⇒ 현재고량보고서 참조

⑤ 최종 ‘매출이익’은 [매출액 - 매출원가]에 의한 계산이다.

위와 같은 방법으로 계산을 하기 때문에, 이 보고서를 정확하게 보기 위해서는 입고,출고,반

품이 일어날 때 마다 거래에 포함된 품목과 가격을 정확하게 기입한 경우에만 가능하며, 그렇

지 않은 경우의 ‘매출이익’은 정확하지 않을 수 있다.

또 같은 기간이어도 매입장, 매출장이나 합계잔액시산표 등 재무재표의 결과와는 다를 수 있

다.(매입, 매출장은 입출금장부에서도 계정이 매입,매출관련 계정인 것은 모두 계산에 포함한

다.)  또한 [일자별 거래 및 결제집계]보고서는 세부품목의 유무에 관계없이 모든 거래처원장

의 입출고 금액 만을 계산하지만, 이 보고서는 거래처원장에 기록된 내용에서 품목코드가 있

을 때와 없을 때를 구분하여 계산하기 때문에 같은 날짜임에도 계산집계가 틀릴 수 있다.

이 보고서 역시 매입액/매출액의 집계금액은 부가세는 제외한 금액이다.
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위 예제의 보고서 결과를 보면 9/1이나 9/7일자는 매출액은 있는데 매출원가가 전혀 없어 매

출이익이 100% 임을 볼 수 있는데, 이것은 거래처원장에서 <매출(출고)>로 기록할 때 해당 

거래에 대한 세부품목을 기록하지 않고 작성화면 상단에 계정과목란에서 매출금액만 적은 경

우로 매출원가를 계산할 품목이 없는 경우에 나타나는 현상이다.  그리고 9/4일의 자료는 매

출액보다 매출원가가 크게 나온 것으로 보아 매출원가로 계산되는 품목관리대장의 매입단가

를 매출단가보다 더 큰 금액으로 잘못 입력한 경우이거나 매입거래 입력시 매입단가를 매출

단가보다 크게 입력한 경우일 가능성이 높다.

즉, 이 보고서의 ‘매출이익’을 정확하게 계산하기 위해서는 매입(입고), 매출(출고), 반품의 거

래 기록 시에 수량과 금액을 정확히 기록해 주어야만 한다.
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전거래처 거래구분별 집계

이 보고서는 거래처별로 한 거래처 안에서 입출고된 품목들의 수량과 금액을 집계

하여 보고한다. 

입력된 거래내역에서 품목코드가 있는 거래에 대하여 거래구분(입출구분)에 따라 

수량과 금액을 집계하며, 반품(반입,반출)은 마이너스로 처리되어 집계된다. 또한 금

액은 품목추가 창에서 부가세는 제외된 품목의 금액란에 있는 집계한 금액이다.

거래처원장의 기록내용 중 사용자가 지정한 기간동안의 거래를 집계하여 거래처별

로 거래구분(입출구분)에 따라 입고금액과 출고금액 그리고 입금/출금액을 보고서로 

출력한다.  

원가 및 이익보고

❙매출거래처별 원가.이익보고

이전 보고서(일일 매입매출 및 매출이익)와 같은 조건의 거래품목을 매출거래처 별

로 집계하여 거래처별 이익률을 보고서로 출력한다. 보고서의 마지막 항목 [비율]

은 전체 매출이익에 대한 비율을 뜻한다.

‘매출원가’는 매출품목에 대한 매입의 수량과 금액을 정확히 기록하였을 경우에만 

정확하게 계산되기 때문에, 이 보고서 역시 입출고 기록을 세부품목까지 정확히 기

록하지 않았을 경우에는 매출이익이나 원가 결과가 엉뚱하게 나타날 수 있다.

⇒ 매출이익을 위한 계산 조건은 [일일 매입매출 및 매출이익]을 참조하시기 바란

다.
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❙거래처분류별 원가.이익보고 / 거래처 담당자별 원가.이익보고

이전 [매출거래처별 원가.이익보고]와 같은 조건으로 계산하여 해당 거래처들을 거

래처분류 또는 거래처의 담당자별로 묶어 합계를 낸 보고서이다.

❙품목별 원가.이익보고

위 두 원가.이익보고와 같은 조건으로 계산을 한다.  단, 이 보고서는 거래품목 만

을 대상으로 계산하기 때문에 매출거래 기록시 거래품목을 기록하지 않고 전체 금

액만을 기록한 내용은 매출액에서 빠지기 때문에 같은 기간을 기록했어도 위 두 보

고서와 매출액과 원가가 틀릴 수 있다.
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오늘재고량 보고서

보고서를 출력하는 오늘 날짜(현재 시점)의 전 품목의 최종재고수량과 금액을 보여 

준다. 

 주의 !!!
'오늘재고량 보고서'에서 '오늘'의 의미는  

'오늘 날짜' 라는 의미보다도 품목대장의 

최종 현재고를 빨리 출력하는 것이 목적

이다. 그러므로 비록 제목은 '오늘재고량 

보고서'이지만 오늘날짜 이후 즉, 미래날

짜로 미리 입력한 거래가 있다면 그거래

를 계산한 품목대장의 현재고량을 보여주

게 된다. 

[출력순서] : 보고서 내의 출력내용을 '품목구분순'(일반,제품,부품...)으로 묶어 출력할지, '품

목분류', '품목코드', '품목명' 순으로 출력할지를 지정한다.  그리고 '품목구분'순을 선택하면 

품목대장의 [품목구분]별로 소계를 내면서 보고서를 출력한다. '품목분류'순을 클릭하면 품

목분류별로 소계를 내어 출력한다. 

[출력구분] : 재고가 있는 품목 또는 모든 품목을 선택하여 인쇄할 수 있다.

[출력방법] : [품목구분순 출력]을 선택할 때는 제품, 상품, 부품 등의 품목구분이 바뀔 때 마

다 페이지를 바꾸냐를 , [품목분류순]을 선택할때는 분류가 바뀔 때마다 페이지를 바꾸느냐

를 지정한다.
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기간별 재고 보고서

'제조물류'에서 가장 중요한 보고서로 '오늘재고량보고서'와 동일하나 최종재고수량 

및 재고금액 외에도 좀 더 자세히 기초재고, 입고,출고 수량과 금액까지 출력된다. 

따라서 지정한 기간의 전재고(기초재고)와 현재고(기말재고) 그리고 기간동안 입출

고된 내역을 집계하여 출력하므로 한해가 끝나면 반드시 출력하여 보관해 두어야 

할 보고서일 것이다. 

품목대장에서 [보고서출력여부]을 <안함>으로 지정한 품목은 보고서 출력에서 제

외되며, 보고서의 기간 내에 기초기말 재고가 0이면서 기간 중 거래가 전혀 없었던 

품목은 출력에서 제외된다.

[출력순서] : 보고서 내의 출력내용을 '품목구분순'(일반,제품,부품...)으로 묶어 출력할지, '품

목분류', '품목코드', '품목명' 순으로 출력할지를 지정한다.  그리고 '품목구분'순을 선택하면 

품목대장의 [품목구분]별로 소계를 내면서 보고서를 출력한다. '품목분류'순을 클릭하면 품

목분류별로 소계를 내어 출력한다. 
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[제품, 상품, 부품, 반제품 체크 박스] : 전체 등록된 품목 중 특정 구분 품목만을 출력 하고자 

할때 사용한다. 전체를 출력할 때는 4가지 품목구분 모두를 체크하면 된다. 

[출력방법] : [품목구분순 출력]을 선택할 때는 제품, 상품, 부품 등의 품목구분이 바뀔 때 마

다 페이지를 바꾸냐를 , [품목분류순]을 선택할때는 분류가 바뀔 때마다 페이지를 바꾸느냐

를 지정한다.

[구분별 새 페지지에/연속해서 인쇄] : [품목구분순 출력]을 선택할 때는 제품, 상품, 부품 등

의 품목구분이 바뀔때 마다 페이지를 바꾸냐를, [품목분류순]을 선택할때는 분류가 바뀔때 

마다 페이지를 바꾸느냐를 지정한다. 

[세부내역 포함/제외] : 출력소계 구분(품목 구분 or 품목 분류)에 따른 개별 품목 코드와 품

목 명을 하나씩 모두 출력 하느냐, 아니면 소계구분에 따른 소계 집계만을 출력하는지를 지정

한다.

[거래가 있었던 품목만] : 사용자가 지정한 기간동안 거래가 있었던 품목만 출력한다. 

[보고서 제외품목도 출력함] : 품목대장에서 [ ㅁ보고서 제외] 로 지정된 품목까지 재고가 있

다면 모두 출력한다. 

[출고/반품 거래액으로 표시] : 재고 보고서는 원래 재고 금액을 위주로 출력 하는 것이 원칙 

이지만 이 보고서로 매출 / 반품 현황까지 보려는 분을 위하여 만든 옵션이다. 이 옵션에 지정

하면 [입고]뿐 아니라[출고, 반입, 반출, 폐기]까지 모든 금액을 사용자가 입력한 단가를 기

준으로 합산하여 출력한다.  단 이 옵션이 적용되어도 '기초재고' 와 '기말재고'는 기준일 당시

의 이동평균단가를 적용한 재고 금액으로 표시 된다.

 주의 - 알아두세요 !!!
이 보고서에서 [출고, 반입, 반출, 폐기]구분의 금액은 재고 원가 (= 매출 원가)  기준 

입니다. 즉, 입고 이외에는 사용자가 입력한  단가 기준이 아닌 재고의 평균 단가 기준

으로 재고의 변동 사항을 표시하기 위해서입니다.  예를 들어  A품목을 반입했을 때 단

가를 사용자가 100원으로 기록했어도 그 당시의 A품목재고의 평균단가가 150 원이었다

면 반입금액은 150원으로 계산됩니다. (※ 재고금액 기준 보고서임을 잊지 말아 주십시

요) 만일 이 보고서의 [출고,  반입, 반출, 폐기]구분의 금액을  사용자가 입력한 단가

기준으로  보고 싶다면 달력 우측의 맨 마지막 옵션인 '[]출고/반품 거래액으로 표시'에 

지정하고 출력하면 됩니다. 
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재고회전율 보고서

재고자산은 창고에 계속 쌓여있기만 하면 가치가 하락하게 된다. 회전이 많이 될수

록 결국 많이 팔리고 다시 쌓이고 재고 자산 회전율이 많을수록 기업이 장사가 잘

되는 것으로 판단할 수 있을 것이다. 

 알아두세요 !!!
 재고회전율 이란? 

'재고회전율' 이란 일정 기간의 상품, 제품, 재공품, 원재료, 저장품 등의 출고량과 재고

량의 비율을 말하며(또는 출고,재고금액으로 계산하는 경우도 있다) 이 가운데 재고량은 

월평균 재고량 또는 기초와 기말의 평균재고량에 의해 나타냅니다. 

'재고회전율'이 높으면(즉, 창고의 재고이동이 많으면..) 자본수익률이 높아지고,  매입

채무가 감소되며, 상품의 재고손실을 막을 수 있고, 보험료，보관료를 절약할 수 있어 

기업측에 유리하게 됩니다. 그러나 과대하게 높을 경우는 원재료 및 제품 등의 부족으

로 계속적인 생산 및 판매활동에 지장을 초래할 수도 있습니다. 관행적으로 '재고회전율

'은 퍼센트(%)로 표시하지 않고 '몇회전'으로 표시하는 것이 일반적입니다. 

1.제조물류의 '평균재고' 계산방식 : 일반적으로 수기로 작성하는 '재고회전율'에서 '평균재

고량'은 다음과 같은 공식으로 계산한다.

    평균재고량 = (기초재고 + 기말재고) /2 

   그러나 이 방식으로 계산하면 '기초재고일' 또는 '기말재고일' 근처에서 많은 재고가 들어오거

나 나가서 급격한 재고의 변동이 있다면 '평균재고'의 신뢰성이 떨어진다. 

   '제조물류'에서는 지정한 기간 동안의 매일의 재고량/금액을 합산하여 평균을 구하므로 훨씬 

더 정확한 평균재고 값을 구할 수 있다.

2. 회전율 계산식 : 보고서에서 각 항목은 다음과 같은 계산식에 의해 계산된다.

   [평균재고] : 지정한 기간 동안 거래가 있을 때마다의 재고량을 합한 금액을 거래 숫자로 나눈 

평균값이다. 예를 들어 아래와 같은 3건의 거래가 있다면 각 거래후의 재고량/재고금액을 모

두 합한 뒤, 3으로 나눈 값이다. 

   

   [매출집계] : '매출집계'는 지정한 기간 동안 순매출수량/금액(출고분-반입분)과 각 출고거래 

당시의 이동평균법에 의한 매출원가(즉,재고단가)를 표시합니다. 

   [회 전 율] : 매출수량 또는 금액 대비 재고수량/금액의 비율을 표시한다. (관행적으로 회전율



   물류보고  8-15

은 %를 사용하지 않고 소수점으로 표시한다.) 

예를 들어 보고서에서 한 품목의 평균재고와 매출집계가 다음과 같이 나왔다면..

    

수량비 : 10 / 15 = 0.667

매출액비 : 18,000 / 15,000 = 1.2

매출원가비 : 10,000 / 15,000 = 0.667

                 

 

창고별 보고서

등록된 품목의 창고별 재고량을 보고한다. 창고관리를 설정하여 사용한 경우에 사

용가능한 보고서다.

창고는 최대 99개 창고까지 등록하여 창고별 재

고관리가 가능하지만, 창고별 재고보고서에서는 

인쇄용지의 여백 제한 문제로 최대 5개 창고만 

출력가능하다. 그러므로 5개 이상의 창고를 관

리해야 한다면 창고별 재고보고서를 출력할 때 

[ㅁ엑셀출력]에 체크하여 [확인]을 누르면 보고

서 내용이 엑셀로 전환되므로 엑셀에서 확인할 

수 있게 되어 있다.
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부족재고 보고서

'부족재고 보고서'는 각 품목의 [현재고]가 품목관리대장에 등록한 [최소구비량]보

다 적은 품목을 검색하여 부족수량과 구매예상금액을 계산하여 출력해 준다. 특정

일자 기준이 아닌 품목관리대장의 최종 [현재고량]과 해당 품목에 기록한 [최소구

비량]을 기준으로 계산한다.

※ 품목관리대장에서 [보고서 출력여부]를 <안함>으로 지정한 품목은 재고가 부족

하더라도 이 보고서에서 출력되지 않는다.

  

  공식) 부족재고(구매예상량) = 최소구비량(적정재고) - 현재고량

                 구매예상액 = 부족재고량 x 평균단가           

부동재고 보고서

부동재고 보고서는 [재고회전율] 보고서와 동일한 방식으로 계산되며, 단지 사용자

가 지정한 재고회전율 보다 낮은 부동품목의 리스트만을 출력한다. 즉, 이 보고서에

서는 사용자가 지정한 재고회전율 보다 적은 품목만을 보고서에 출력하여, 장기간 

창고에 방치되고 있는 품목을 검색하고자 하는 것이 목적이다.

재고회전율에 대한 설명은 [재고회전율 보고서]설명을 참조하기 바란다.
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전품목 입출 집계보고(간단히)

사용자가 지정한 기간동안 거래에 기록된 모든 입출고 품목의 수량과 금액을 집계

로 보고한다. 이 보고서 역시 출력전 기간설정 달력화면에서 옵션으로 매출원가의 

계산방식을 지정한다.

<매입단가 적용>을 선택하면 ‘단순평가이익’을 위한 매출원가는 지정한 기간동안 해당상품

에 매입이 있었으면 기간동안의 매입된 상품의 평균매입가를 계산하고, 만일 기간동안 어떤 

상품에 대해 매출만 있었고 매입은 없었다면 그 상품의 매입단가는 품목대장의 매입단가를 

사용한다. 그러므로 입고시 마다 단가의 변화가 많은 품목이라면 계산된 매출이익(단순평가

이익)은 정확하게 계산된 이익으로는 볼 수 없다. 그러나 품목대장에 기초재고량을 조사하지 

못하고 사용하고 있거나, 입고때 마다 정확한 단가를 기록하지 않고 사용하는 경우에는 경영

에 참고할 수 있는 참고자료로서, 이 방법만으로 효자품목을 선별하는 기준으로 충분할 것이

다.

<이동평균법> 옵션을 선택하면 ‘단순평가이익’을 위한 매출원가는 각 품목의 품목대장에 기

록한 [기초재고량]과 [기초 재고단가]부터 시작하여 사용자가 지정한 기간까지 계속해서 ‘입

고/반입’ 때마다 평균단가를 재계산하면서 올라와 최대한 정확한 매출원가를 계산한다. 그러

나 이 옵션을 사용하면 모든 품목의 첫 번째 자료부터 모두 계산해야 하기 때문에 자료가 많

아질 수록 계산시간이 많이 걸리게 된다.

‘매입단가 적용’과 ‘이동평균법’에 대한 계산의 이론에 대해서는 [현재고량 보고서] 부분을 

참조하시기 바란다.
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전품목 입출 구분별 집계(자세히)

사용자가 지정한 기간동안 거래에 기록된 모든 입출고 품목의 수량과 금액을 집계

로 보고한다.  앞 장의 [전품목 입출 집계보고]와 내용이 동일하나 세로 보고서 양

식으로 보고서 내용을 좀 더 자세히 출력을 할 수 있다. 이 보고서 역시 출력전 기

간설정 달력화면에서 옵션으로 매출원가의 계산방식을 지정한다.

거래처 입출품목별 집계

이 보고서는 거래처별로 한 거래처 안에서 입출고된 품목들의 수량과 금액을 집계

하여 보고한다. 어떤 거래처에 어떤 품목들이 가장 많이 움직였는지를 쉽게 파악할 

수 있는 보고서이다.

입출고 거래내역에서 품목코드가 있는 거래만 집계되며, 반품(반입,반출)은 마이너

스로 처리되어 입ㆍ출고에 합산되어 나타난다. 또한 금액은 품목추가 창에서 부가

세는 제외된 품목의 금액란에 있는 집계한 금액이다.
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거래처 담당/분류별 거래품목

거래처원장 등록화면의 우측의 [기타사항]탭에서 첫 번째 항목인 [분류명]과 [영업

담당]을 지정하여 저장한 경우, 이 분류명 또는 영업담당별로 거래품목 명세를 출

력한다. 즉, 한 분류에 소속된 거래처가 여러 개일 경우 이 보고서는 해당 분류에 

소속된 모든 거래처의 거래내역을 날짜순으로 출력한다. 예를 들어 거래처를 지역

별로 나누어 [동부지역, 서부지역, 남부지역..]등의 분류로 지정했는데, 이 보고서에

서 [동부지역]을 선택했다면 아래와 같이 동부지역에 소속된 거래처들의 거래내역

들이 출력 될 것이다.

전거래처 거래품목 집계

거래처원장에 기록된 모든 품목자료에서 입출구분별로 나누어 집계금액을 각 거래

처별로 보고한다.  지정한 기간 동안 거래가 있었던 거래처만 나타난다.
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품목별 입출명세 (수불장)

거래와 함께 기록된 입출고 품목 중 지정한 품목의 거래내역을 보고서로 출력한다.

거래일, 거래처와  입출고 수량과 금액, 그리고 재고 수량의 변화까지 확인할 수 있

다. 재고금액은 입출명세 출력기간 설정화면에서 재고원가 옵션에 따라 달리 나올 

수 있다.  

이 보고서는 출력기간 설정화면에서 기간을 설정하고 [확인]버튼을 누르면 품목대장이 나타

나는데 여기서 품목을 선택하고 하단의 [품목별입출명세] 버튼을 눌러야 보고서가 출력된다.

  

달력화면에서 출력기간을 선택한 뒤, 나타나는 

품목대장리스트에서 품목을 선택한 뒤 하단의 

[품목별 입출명세]를 선택한다.

[재고원가]옵션에서 <매입단가>를 선택하면 품목대장에 기록해둔 기준 ‘매입단가’를 재고수

량의 단가로 계산한다. 품목대장에 기초재고량을 적지 않거나, 입고단가가 항상 일정한 회사

나 입고될 때마다 단가를 정확하게 기록하지 않는 사용자에게 적당한 옵션이다.

<이동평균법>옵션을 선택하면 품목대장에 있는 [기초재고량]과 [기초재고단가]부터 시작해

서 ‘입고’를 만날 때마다 평균단가를 계산해 가면서 계산하는 방식이다. 회계적으로 가장 정

확한 재고금액을 계산하고자 할때 사용한다.

<선입선출법>은 먼저 매입한 재고자산을 먼저 매출하였을 것이라는 가정 하에서 재고금액을 

계산하고 <후입선출법>은 선입선출법과는 반대로 가장 나중에 매입한 것을 매출하였다고 보

고 재고금액을 계산하는 방식이다.

<선입선출법>과 <후입선출법>으로 출력시 <자세히>에 체크하시면 같은 일자에 동일한 품

목이  단가가 다르게 입고되었다면  입고 단가별로 자세히 출력이 된다.
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날 짜 구 분 수 량 단위당 원가 총원가 재고량

기초재고 100 50  5,000 100

3/1 입고 200 65 13,000 300

3/10 출고 200 100

3/20 입고 200 75 15,000 300

3/30 출고 100 200

위 예제에 대한 재고금액은 재고원가 옵션에 따라 아래 출력된 보고서와 같이 재고금액이 다

를 수 있다. 재고원가 계산방식에 대한 설명은 [현재고량 보고서] 부분을 참조하기 바란다.

❏ 매입단가법

❏ 이동평균법

❏ 선입선출법

❏ 후입선출법
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재고현황 및 발주예측 보고서

지정한 기간동안의 매출수량을 계산하고 각 품목의 현재고와 초기재고와 비교하여 

앞으로 같은 기간동안 필요한 발주수량을 계산한다.

예를 들어 3월 한 달간 A상품의 총출고량이 100개였고, 현재고량이 50, 최소구비

량이 20개라면 다음과 같은 공식을 적용하여 다음달(4월)에 필요한 수량을 계산한

다.

공식) 발주수량 : 총출고량－현재고량＋최소구비량

                    100 －   50   ＋    20     ＝ 70

발주예측 보고서는 다른 보고서들처럼 바로 보고서 화면으로 출력하지 않고 계산결

과를 다음과 같은 리스트 화면에 보여준다. 여기서 일단 확인하면서 발주품목의 추

가, 수정, 삭제를 한 뒤, 아래 [인쇄메뉴]를 통하여 프린터로 최종 발주예측 보고서

를 출력할 수 있다.
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9장 세금과 거래

세금거래 발행처

‘세금거래발행처’는 트리에 등록된 거래처 외에도 세금계산서, 거래명세표를 발행했

던 모든 거래처까지 보여주는 화면이다.

장부관리대장이 있는데 이 메뉴가 별도로 있는 이유는 세금계산서 한번만 주고받은 

거래처까지 모두 ‘장부관리대장(트리)’에 거래처원장으로 등록하면 너무나 많은 거

래처가 등록되어 거래처 검색이 오히려 불편해 지기 때문에 이런 일회성 거래처는 

별도의 화면으로 관리하는 것이다.

이렇게 별도 관리를 하더라도 실제 거래처를 관리하는 데이터는 하나이므로 언제든

지 단골거래처가 되면 클릭 한번으로 거래처원장의 거래처장부로 등록할 수 있다.

   

리스트화면 우측의 [구분]에서 ‘세계’라고 

표시된 거래처는 거래처원장이 없이 세금

계산서나 거래명세표발행만을 했던 거래

처임을 나타낸다.

그밖에 거래처원장으로 등록된 거래처는 

트리상의 구분(매출처, 매입처, 기타..등)

의 구분으로 표시된다.

이 세금거래발행처 상의 거래처는 세금계산서관리, 거래명세표관리, 견적서관리에서 

기존 등록된 거래처 이외의 사업자번호로 발행을 하면 이곳에 자동 등록된다. 

물론 반대로 이곳에서 미리 세금거래발행처로 등록을 해두고 세금계산서에서 선택

을 해서 사용할 수도 있다.
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❙거래처원장-세금거래발행처 간의 이동

처음엔 세금계산서 거래처였는데 나중에 거래가 자주 발생하여 거래처원장으로 등

록하려면 [세금과거래]-[세금거래발행처]에서 해당 거래처를 찾아 수정화면을 열어 

[□ 거래처원장에 등록]에 체크하여 거래처원장의 거래처로 등록시킬 수 있다.

  

[계산서 일괄처리 비고] : 이곳에 정보를 

입력해 두면 이 거래처에서 세금계산서를 

발행시 자동으로 [비고]란에 이 내용이 

표시된다.

[거래처원장에 등록] : 세금거래발행처로 

등록한 거래처를 거래처원장으로 등록하

고자 할 때 이 옵션에 체크를 한다.

[거래처구분~트리구분] : 거래처원장에 

거래처등록시 매입매출처 구분과 트리상

의 어떤 구분에 소속될 것인가를 지정한

다.

견적 및 발주관리

거래처와의 거래를 위한 발주서와 견적서를 기간별/거래처별 발행내역이나, 발행했

던 내용을 조회하여 재인쇄가 가능하며, 거래가 발생시 해당 내역을 입출내역에서 

연결되어 사용이 가능하다. 

.
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❙발행내역 조회

[좌측상단 트리(Tree)] : 제목별로 클릭하면 우측 리스트창에 해당제목에 포함된 발행내역이 

표시된다.

[좌측하단 거래처 리스트] : 거래처별로 우측창에 발행내역을 확인한다.  [거래처찾기] 입력

화면에서 거래처명을 입력하여 검색할 수 있으며, 거래처의 첫 글자가 기억나지 않을 때는 물

음표(?)를 포함하여 입력하면 거래처에 포함된 글자를 검색하여 조회도 가능하다. (예: ?상사 

- 거래처명에 ‘상사’라는 글자가 들어가 모든 거래처를 검색한다)

[우측 발행내역 리스트] : 좌측 트리 또는 선택 거래처에 발행한 견적서, 발주서를 표시한다.

❙견적서 관련 환경설정 옵션

[환경설정]의 [전표 어음 견적서] 에서 견적서와 관련하여 다음 항목 옵션을 사용할 수 있다.

[5. 견적서 참고번호용 회사 아이디] : 견적번호 앞에 들어가는 회사 이니셜 설정

[6. 견적서, 발주서 유형] : 견적서 인쇄출력물의 종류를 3가지에서 선택하여 설정

[7. 견적서 합계와 세액으로 마감] : 출력시 맨 마지막에 합계와 세액으로 마감출력 설정

[8. 견적/발주서 기본 수신자] : 견적/발주서 작성시 거래처 대표자나 담당자를 선택 설정

[견적서 특기사항] : 하단 특기사항에 자동으로 들어갈 내용 입력

❙견적서, 발주서 추가

일반 입력과 마찬가지로 마우스오른쪽 [자료추가], <F2>, <Insert>키를 이용한다.  
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[☐견적] : 한번 클릭할 때마다 [견적서-발주서]로 바뀌게 된다.

[업체명] : 견적서/발주서를 발행하는 회사상호를 입력한다. 돋보기 아이콘을 클릭하여 세금

거래처로 등록된 거래처 중 선택할 수 있다.

[수신] : 수신자를 입력한다.  업체를 선택한 경우 해당 거래처원장의 대표자/담당자중 선택

하여 입력할 수 있다.  또는 [환경설정-전표,어음,견적서-견적/발주 기본 수신자]설정에서 

미리 설정하여 이용할 수 있다.

[견적번호] : 견적서/발주서 마다 별도의 견적/발주번호를 부여하여 관리하는 회사라면 이곳

에 번호를 입력할 수 있다.  또한 [환경설정-전표.어음.견적서-견적서참고번호용 회사아이

디]항목에 문자를 입력해 두면 견적번호는 ‘입력문자+번호’의 형태로 나타나게 된다.

[담당자] : ‘얼마에요’ 로그인 아이디 이외의 담당자로 견적서 담당자를 변경하고자 한때 선

택할 수 있다.

[Terms & Conditions] : 유효기간, 납기..등 견적/발주서의 조건을 입력한다. 이 조건이 항상 

일정하면 [환경설정-전표.어음.견적서] 메뉴에서 유효기간,납기 등을 입력해 두면 견적서/발

주서를 추가할 때마다 자동으로 이 내용이 입력되고 필요한 경우 수정하면서 사용할 수 있다.

[특기사항] : 부가세별도/은행구좌번호.. 등과 같이 해당 견적에 추가로 나타내고 싶은 내용

을 입력한다. 이 항목 역시 이 조건이 항상 일정하다면 [환경설정-전표.어음.견적서] 메뉴에

서 특기사항에 입력해 두면 추가시 마다 자동으로 이 내용이 나타난다.

[SMS 발송, FAX발송, 전자발행] : 견적서/발주서 발행에 대한 SMS 발송이 가능하며, 전자

발행을 통하여 메일 및 팩스를 통해 전송한다. 

[견적내용 순서바꾸기] : 입력한 견적/발주서의 거래내용중 순서를 바꾸고 싶을때 [취소]버

튼 위에 있는 화살표 아이콘( )을 클릭하여 위 아래로 순서를 옮길 수 있다.

Tips! : 견적서 작성시 수량, 단가, 금액을 먼저 기록하고 맨 아래줄에 총 금액에 대한 

부가세를 추가하는 방식이라면 [환경설정-전표.어음,견적서]에서 [견적서 합계와 세액

으로 마감] 옵션을 사용할 수 있다.

Tips! : 얼마에ERP-1은 발주서 관리대장 , 견적/수주 관리대장(영업관리)로 구분되어 

관리가 되어 자세한 내용은 아래의 [영업관리]를 참조한다. 
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아래 영업관리 기능은 '얼마에요 ERP-1' 서버 버전 이상에서만 지원되는 기능입니다. 

영업관리 (견적 및 수주 관리)

얼마에요 일반버전에서는 발주/견적서를 동일 화면에서 관리하였지만, 얼마에요

ERP-1 서버 버전에서는 발주서 관리대장, 견적/수주 관리대장로 구분하여 견적 후 

수주처리 기능이 추가되어 관리가 가능하다. 

❙견적서 관리 

[견적서 발행] :  “견적및발주 관리”와 동일한 기능이며, 자료의 입력방법은 동일하다. 

❙수주서 관리  
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[수주서 관리] : 견적서 관리 화면의 옆의 탭에 위치한 [수주서 관리]를 클릭하여 거래처에 

발행된 견적서 중 주문요청이 들어온 경우 [수주관리]로  등록하여 집계 및 관리한다. 

[견적서 연결 관리] : 견적서 관리에 등록된 내용은 선택하여 [수주 등록] 버튼을 활용하여 

손쉽게 등록이 가능하며, 견적서가 발행되지 않은 건은 바로 수주서 관리에서 새로운 자료로 

입력이 가능하다. 

[매출 등록] : 주문된 거래품목이 출고된 경우, 해당 수주건의 접수건을 선택 혹은 건별 완료

처리를 통해 등록된 거래처에 매출내역을 자동 등록이 가능하다. 

❙수주서 추가

일반 입력과 마찬가지로 마우스오른쪽 [자료추가], <F2>, <Insert>키를 이용한다.

     

[수주번호] : 수주서 번호를 부여하여 관리한다. 

[수주일자] : 한번 클릭할 때마다 [견적서-발주서]로 바뀌게 된다.

[업체명] : 수주서를 발행하는 회사상호를 입력한다. (돋보기 아이콘을 클릭 선택가능)

[수신] : 해당 거래처의 대표자/담당자중 선택하여 입력할 수 있다.  

[구분] : 수주서의 상태를 구분한다. 접수, 취소, 완료, 반품의 4가지 구분이며, 완려된 수주서

는 거래처의 거래내역에도 반영이 되어 자동 입력이 되어 수정이 불가하다. 

[분류] : 주문의 분류를 구분하여 관리가 가능하다. 

[담당자] : ‘얼마에요’ 로그인 아이디 이외의 담당자로 견적서 담당자를 변경하고자 한때 선

택할 수 있다.

[비고] : 해당 수주서에 필요한 기재사항을 입력할 수 있다. 
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거래명세표 관리

거래명세표는 세금계산서와 함께 상품의 입출고 시 증빙자료로 가장 많이 사용한

다. '얼마에요'에서 거래명세표는 발행을 위주로 관리된다. 즉 매입거래명세표는 입

력할 수 없다. 거래명세표는 당연히 상품을 주는 쪽에서 발행하기 때문이며, 매입 

세부내역은 거래처원장에서 직접 매입거래를 입력하여 관리하면 된다.

❙발행내역 조회

[좌측상단 트리(Tree)] : 제목별로 클릭하면 우측 리스트창에 해당제목에 포함된 발행내역이 

표시된다.

[일반고객 발행내역] : 트리의 세번째 [일반고객 발행내역]은 거래명세표를 발행할 때 '사업

자등록번호'가 없이 발행한 거래처의 경우, 저장 전에 어떻게 할지 선택상자가 나타난다. 

이 선택상자에서 [일반고객으로 저장]을 선택하면, 바로 이 [일반고객]탭에 저장이 된다.  

단, 이 [일반고객]탭에 저장될 때는 사용자가 입력한 상호 외의 대표자, 주소, 업태, 종목 등

의 내용은 없어지게 된다. 

[좌측하단 거래처 리스트] : 거래처별로 우측창에 발행내역을 확인한다.  [거래처찾기] 입력

화면에서 거래처명을 입력하여 검색할 수 있으며, 거래처의 첫 글자가 기억나지 않을 때는 물

음표(?)를 포함하여 입력하면 거래처에 포함된 글자를 검색하여 조회도 가능하다. (예: ?상사 

- 거래처명에 ‘상사’라는 글자가 들어가 모든 거래처를 검색한다)

[우측 발행내역 리스트] : 트리 또는 선택한 거래처에 발행한 거래명세표를 표시한다.
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❙체크항목 전자발행

거래명세표를 전자발행하면 거래처 담당자는 이메일에서 수신하여 바로 출력할 수 있다.

거래명세표 발행내역화면에서 전자발행할 거래명세표의 거래일자 앞의 체크박스에 체크표시

하여  선택한 후 하단의 [체크항목전자발행]버튼을 통해 한꺼번에 전자발행을 할 수 있다.

전자발행에 대한 부분은 [전자세금계산서] 설명 페이지에서 상세히 설명하기로 한다.

❙인쇄메뉴

거래명세표 하단의 [인쇄메뉴]를 이용하여 기본적인 발행작업 이외에 여러가지 추

가작업을 할 수 있다.

  

[해당자료 거래명세표 출력] : 거래명세표 수정화면에서 

하단의 [인쇄]를 선택하는 것과 동일하다.  미리 발행할 

거래명세표를 작성하여 저장해 두고 나중에 하나씩 출력

할때 사용한다.

[세금계산서 출력 및 기록] : 선택한 거래명세표의 내용

과 동일한 거래처와 금액으로 세금계산서 추가화면을 만

든다.
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[거래명세표 발행대장] : 이 메뉴는 좌측 거래처 리스트에서 특정 거래처를 선택하였을 경우

에만 활성화된다.  거래처별로 저장된 거래명세표의 내용을 보고서로 출력한다.

[해당자료 청구서 출력/ ☐거래/합계금액 포함] : 선택한 거래명세표와 같은 내용으로 제목

을 [청구서, 출고지시서, 인수증]으로 표시하여 A4용지에 출력한다. 이때 품목내용은 기본으

로 수량만 표시되고 각 품목의 단가,금액,세액등은 표시되지 않지만, 이 내용까지 출력하려면 

[☑거래금액 포함]에 체크표시를 하고 출력한다.  그러나 각 품목의 거래금액 없이 단순히 합

계금액은 출력되게 하려면 [☑합계금액 포함]에 체크표시를 하고 출력한다. 

[기간별 회계장부 거래내역 거래명세표 집계발행/ 명세표 작성일자] : 사용자가 지정한 기간

동안 거래처원장의 매출내역을 조사하여 자동으로 거래명세표를 만든다.  주로 월말에 한달

간의 매출내역을 계산해서 한꺼번에 출력하는 회사에서 사용한다.  아래의 [명세표 작성일

자]는 이렇게 기간내의 거래명세표를 만들때 작성일자를 몇일 날짜로 할지를 정한다.

❙거래명세표의 추가

거래명세표발행은 거래처원장에서 ‘매출’거래를 입력하면서 자동발행하는 방법과 거

래처원장의 기록없이 단독으로 발행하는 2가지 방법이 있다.  

단독으로 발행하는 경우는 1회성 거래처인 경우처럼 거래명세표 발행이 목적으로 

매출내역을 기록하거나 재고계산이 필요없는 경우에 사용한다.

거래처장부에서 거래내역을 기록하면서 거래명세표를 발행하는 방법에 대해서는 

[따라하며 배우기] 메뉴얼에서 자세히 설명하므로 여기서는 단독발행의 경우만 설

명한다.

거래명세표 추가화면은 출력양식지의 형태와 비슷하게 맞추기 위해 [환경설정-양식

지용지설정] 메뉴에 따라 2가지 형태로 나타난다.

  

[환경설정]에서 거래명세표 

양식을 <신형>으로 지정한 

경우의 추가화면
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[환경설정]에서 거래명세표 

양식을 <구형>으로 지정한 

경우의 추가화면

[등록번호] : 거래처의 사업자번호를 입력한다. 사업자번호가 한번이라도 사용되어서 ‘세금

거래발행처’에 등록되어있다면 사업자번호를 입력하면 자동으로 입력란이 [하늘색]으로 바

뀌면서 해당 거래처의 사업자정보가 표시된다.

그런데 이 상태에서 [상호,성명,주소,업태,종목]중 어느 한개라도 수정을 하면 화면색상은 

[노란색]으로 바뀌게 된다. 즉, 노란색이 되면 기존에 등록된 사업자 정보에서 변경이 생겼다

는 의미로 나중에 저장시에 변경된 정보를 어떻게 처리하겠느냐는 묻는 화면을 만나게 된다)  

사업자정보의 색상별 의미를 정리하면..

색상 의미

흰색 신규거래처 또는 아직 거래처를 선택하지 않았다는 의미

하늘색
세금거래발행처에 이미 등록된 사업자를 선택하였음, 저장후에 이 정보는 

해당 거래처의 발행분으로 기록됨.

노란색 이미 등록된 거래처의 사업자정보를 변경하였음.

[사업자정보 저장( )] : 선택된 거래처정보를 변경하여 정보란이 노란색이 되었을때 [등록

번호] 우측의 이 버튼을 누르면 즉시 수정한 내용으로 사업자 정보를 변경하고 화면은 다시 

하늘색이 된다.

[상호~종목] : 사업자등록증의 내용입력, 신형양식지에서는 입력란이 없으므로 무시된다.

[참고사항] : 거래명세표 하단에 입력하여 출력하려는 내용을 입력한다.  대부분의 거래처에 

내용이 일정하다면(예:은행계좌..등), [환경설정-양식지용지설정]의 <거래명세표 참고사항>

란에 미리 입력해 두면 거래명세표 발행시 이 내용이 자동으로 표시된다.

[☐품목코드와 품목명] : 거래명세표 인쇄시 [품목명]란에 출력될 내용을 [품목코드와 품목명]

이나 [거래일자와 품목명]으로 선택하여 출력할 수 있다.  [□품목코드와 품목명]에 체크하면 

[□거래일자와 품목명]으로 변경되어 품목코드 대신 거래일자가 출력된다.
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❏ 신형 양식지 형태에만 있는 옵션

[전잔액/입금액] :  거래처원장이 있는 거래처를 선택하여 [하늘색]으로 표시된 경우 해당장

부의 잔액이 표시된다.  단 전잔액이 표시되게 하려면 [환경설정-세금과거래-거래명세표 미

수금출력] 옵션이 <출력함>으로 되어 있어야 한다.

거래처원장에서 매출거래를 입력하면서 현금,예금,카드결제등 결제된 거래를 기록하면서 이 

거래명세표를 부를 때는 [입금액]에도 금액이 표시된다.

[입금/현잔액 인쇄] :  인쇄용지에 입금액/ 현잔액을 인쇄할지 결정한다.  회사의 거래관행에 

따라 입금액, 현잔액을 표시하지 않을때 사용한다.

❏ 구형 양식지 형태에만 있는 옵션

[미수금] : 거래처원장이 있는 거래처를 선택하여 [하늘색]으로 표시된 경우 해당장부의 잔

액이 표시된다.  단 이 미수금이 표시되게 하려면 [환경설정-세금과거래-거래명세표 미수금

출력] 옵션이 < 현거래전, 현거래후> 중 하나를 지정해야 한다.

[반지사용] : 구형 거래명세표 양식지는 양식지의 용지크기가 A4용지의 반지/전지 두 가지 

종류가 있는데, 어느 양식지에 인쇄할 것인가를 지정한다.  통상 반지를 많이 사용하지만 가

끔 전지양식을 사용하고자 할때 (또는 반대의 경우) 그때마다 환경설정에서 일일이 양식지를 

변경하지 않고도 거래명세표 작성화면의 [□반지사용]옵션에서 간단히 체크하여 출력할 수 

있다.
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 [Tips!] 견적서, 거래명세표, 세금계산서 발행내역을 거래처원장에 기록하려면?

 [세금과거래]-[견적및발주관리]에서 견적서를 먼

저 발행한 뒤 이 내역을 거래처원장의 매출거래로 

기록하려면 매출거래 추면에서 견적서를 발행한 거

래처를 선택하고 [거래구분] 옆에  연필모양 아이콘

을 클릭한 뒤 [견적발주서]를 선택   하면 이 거래

처로 발행한 견적 리스트가 나타난다.   

 

 여기서 선택을 하면 견적서의 내용을 거래처원장의  

 거래처장부로 불러와 매출거래를 기록할 수 있다.

※ 거래명세표와 세금계산서도 동일한 방법으로 불러와서 매출기록을 할 수 있다.

단, [거래처원장]에 등록된 거래처로 견적서,거래명세표,세금계산서를 작성해야 거래처

원장으로 불러올 수 있다.

만약 [세금거래발행처]에 등록한 거래처로 견적서,거래명세표,세금계산서를 작성하셨다

면 해당 세금거래발행처의 [거래처수정]창을 열어 [ㅁ거래처원장에 등록]에 체크하여

거래처원장에 거래처장부를 만든 후에 이용할 수 있다.  
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세금계산서 관리

세금계산서관리는 부가세 신고를 위해 사업자라면 반드시 숙지하여야 할 기능이다.

❙발행내역 조회

① [좌측상단 트리] : 기능별로 세금계산서 발행, 수취내역을 조회할 수 있다.  트리의 각 항

목을 선택할 때마다 우측의 거래내역과 트리하단의 집계내역이 바뀌어 보이게 된다. (예를들

어 [거래처별 발행내역] 탭을 선택하면 하단에는 거래처리스트가 나오고 여기서 특정 거래처

를 선택하면 우측화면에는 해당 거래처와 주고받은 세금계산서 기록내용이 나타나게 된다)

② [트리하단 집계] : 우측 화면의 세금계산서 발행, 수취내역에 대한 집계를 보여준다. (예를 

들어 [일일, 기간+분기 발행내역, 매입매출 집계표]를 선택한 경우 위쪽의 구분별 매출액계,

매입액계에서는 공급가액만 보여주며, 세액은 하단 집계에서 별도로 계산한다.)

과세 세금계산서 발행 수취 집계금액 (단, 카드매출 건은 <카드>에 집계됨) 

영세 영세율 세금계산서 발행,수취 집계금액

계산 면세 계산서 발행,수취 집계금액

카드 과세매출 건 중 카드결제분 & 매입세금계산서 없는 카드매입

현금 현금영수증 발행건 & 현금영수증 수취건 

자산 매입 세금계산서, 카드매입에서 [고정자산]분으로 체크한 금액

* 매입세금계산서에서 [불공제]에 체크된 내역은 집계에 반영되지 않는다.
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③ [우측 발행내역] : 지정된 날짜 또는 기간 중에 발행 및 수취된 모든 거래내역을 리스트로 

보여준다. 날짜나 기간을 변경하려면 리스트 상단의 날짜(기간)가 표시된 타이틀 바를 클릭하

면 달력화면이 나와서 다른 날짜나 기간을 선택할 수 있다.

카  [카드]를 뜻하며, 매출세금계산서의 <카드매출>과 카드매입+현금영수증 기록건

자  [고정자산]을 뜻하며 매입세금계산서, 카드매입에서 <고정자산>에 체크한 건

불  [매입불공제]를 듯하며 매입세금계산서에서 <매입불공제>옵션에 체크한 건

異  누락분표시, 신고분기 확인, 공급가액과 세액차이 확인표시, 전자발행 표시  

       

 [Tips!] [異]란에 생성되는 표시와 누락분 표시 삭제 

:누락분표시

부가세 예정신고 때 누락하여 신고하지 않은 세금계산서를 확정신고분으로 집계

하기 위한 누락분 표시이다. 예를 들어 7월(확정기간)에 예정기간(4월~6월)의 세

금계산서를 작성하면 예정신고시 누락분인지를 물어보는 메시지가 나온다. 이때 

누락분이면 <예>선택하면 된다. 

 그러나 누락분이 아닌데 누락분으로 표시된 경우에는 [매입매출집계표]에서 신

고분기를 <예정>으로 변경한 후 키보드상의 [Ctrl + Alt + O]키를 동시에 누르면

누락분 표시가 모두 한꺼번에 삭제된다.

:신고분기 확인표시 

세금계산서의 수정화면 상단의 <신고분기>와 세금계산서의 <작성일자>가 일치하

지 않는 경우에 재확인을 위하여 물음표(?) 표시로 나타내 보여준다. 

▲▼:공급가액과 세액차이 확인표시

[異]란의 삼각형(▲▼)표시는 금액으로 계산한 세액과 기입된 세액의 차이가 10원

을 초과할 때 표시된다. 예를 들어 금액이 50,000원일 때 세액을 4,000원으로 기

입하셨다면 ▼ 표시가 나오고, 6,000원으로 세액을 기입하시면 ▲ 표시가 나온다.

:전자발행 표시

전자세금계산서를 발행하면 전자발행표시가 생성된다.

❙트리의 항목별 메뉴

트리(Tree)의 일일거래내역/기간+분개발행내역/매출계산서...등 항목을 선택할 때마

다 우측하단의 [집계 및 일괄발행] [내역인쇄] 버튼은 기능과 이름이 조금씩 바뀌

면서 작동한다.

❏ 일일발행내역 / 기간+분기발행내역

[집계 및 일괄발행] : 이 메뉴는 [매출 계산서]탭에서만 사용된다.

[내역인쇄] : 화면상에 표시된 발행/수취내역을 인쇄한다.
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❏ 매출 계산서 - [집계 및 일괄발행] 

  

[ 날짜/금액과 동일한 세금계산서 일괄발행] : 여러 거래처에 동일한 내용의 세금계산서를 일

괄발행할 때 사용한다.  일단 한개의 매출세금계산서를 작성하여 저장해 둔 뒤 그것을 선택한 

상태에서 이 메뉴를 선택하면 등록된 거래처리스트가 나타나는데 여기서 발행하려는 거래처

를 하나씩 체크하여 선택한 뒤 아래쪽 [발행]버튼을 누르면 선택한 모든 거래처에 대하여  동

일한 금액의 세금계산서가 한꺼번에 인쇄된다.  매월 말일 일정한 금액을 거래처에 청구하는 

세무사사무실 또는 임대업관련 부분등에서 유용하게 사용할 수 있다.

[Tips!] 일괄발행시 거래처별로 메모를 입력하려면?

메뉴의 [세금과 거래]-[세금거래발행처]에서 각 거래처의 수정화면으로 들어가 [계산

서 일괄처리 비고]란에 내용을 입력해 두고 세금계산서를 일괄발행하면 그 내용이 각 

거래처별로 세액란 옆 [비고]란에 인쇄된다.

[기간별 세금계산서 발행집계] : 거래기간 내에 발행된 모든 매입/매출 세금계산서, 계산서, 

영세율 거래내역을 거래처별로 집계하여 매수와 공급가액, 세액을 집계하여 준다.  거래처별

로 전체적인 발행내역을 검토해 볼 때 유용하게 사용할 수 있을 것이다.

[거래처별 세금계산서 발행집계] : 위의 보고서와 같은 형식이지만 사용자가 지정한 거래처

의 거래내역과 집계를 인쇄한다.

[기간별 회계장부 거래내역 세금계산서 집계발행] : 경리회계장부인 거래처원장에 기록된 매

입매출내역을 계산하여 세금계산서 금액을 계산, 발행한다.

각 거래처원장에서 하단의 [인쇄메뉴]-[기간별 세금계산서 하나로]와 같은 기능이지만, 여

기서는 한꺼번에 여러 거래처를 선택하여 발행할 수 있다. 단, 계산을 위하여 검색할 때 이미 

세금계산서 발행표시(▲ )가 있는 거래는 건너뛰고 계산한다.  그러나 필요한 경우 거래처장

부에서 세금계산서 발행표시가 있는 해당 거래내역에서 키보드의 [Ctrl + Alt + V]를 동시

에 눌러 세금계산서 발행표시를 삭제한 후에는  집계하여 재발행할 수 있다. 

[계산서 작성일자] : '기간별 회계장부 거래내역 세금계산서 집계발행'을 사용할때 발행일자

를 지정할 수 있다.
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❏ 매입 계산서

[기록내역서] : 매입 세금계산서로 기록한 화면상의 내용을 보고서로 출력한다.

❏ 카드+현금영수증

[카드+현금영수증매출] : 매출세금계산서를 발행하지 않은 "현금매출(현금영수증 발행분)과 

신용카드 매출전표를 입력하여 부가세신고시에 집계하여 반영할 수 있다.

   

[카드명]:고객이 사용한 신용카드 종류를 선택한

다.

[승인일자]:승인일자에 입력한 날짜로 신고분기

는 자동반영된다.

[구 분]:발행한 전표가 신용카드 사용전표인지, 

현금영수증인지 구분 선택한다.

[카드+현금영수증매입] : 매입세금계산서를 발행받지 않은 신용카드매입이나 현금영수증 

매입분 중에서 매입세액 공제가 가능한 영수증을 입력하여 부가세신고시 집계할 수 있다.

   

[구 분]:신용카드 전표인지, 현금영수증인지 선택한다.

[성명]:카드소유자나 사용자의 이름을 입력한다. ‘성명’ 

옆의 사람 아이콘을 클릭하여 [신용카드사용자관리]에서 

각 사용자별로 카드번호 등을 기록해 두고 리스트에서 

선택하면 쉽게 입력할 수 있다.

[제출자관계]:직원들이 개인카드를 사용한 경우 부가세 

신고를 하는 회사와의 관계를 기록한다. 보통 직위를 기

록한다.

[카드명/카드번호]:카드명 선택 후 카드번호를 입력한다.

[제출일자]:구매일자로 영수증상의 날짜와 동일하다. 제

출일자에 입력한 날짜로 신고분기는 자동반영된다.

[승인번호]:영수증상에 입력된 승인번호를 기록한다.

[판매자정보]:거래상대방의 사업자등록내용을 기록한다. 

매입세금계산서에서 [공급자]란과 동일하다.

[금액,부가세,합계]:영수증상에 공급가와 세액을 입력한다.

[거래내역]:품목명, 단가..등 기록할 필요가 있는 경우에만 기록한다.

[결 과]:개인카드를 사용한 경우 사용금액을 결제 여부를 구분하기 위한 것으로 청구/결제를 선택

하면 리스트상의 좌측 개인별 집계에서 총 사용금액과 결제액을 조회할 수 있다.(이 옵션은 부가세 

신고사항이 아니며 얼마에요를 사용하는 고객의 편의를 위해 만든 옵션)

[기타공제,고정자산,예정누락분]:기타공제나 고정자산 구입, 예정누락분을 구분하여 체크한다.
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❏ 거래처별 발행내역

‘세금거래발행처’에 등록된 거래처별로 발행/수취한 세금계산서 내용을 조회할 수 있다.  우

측 발행내역하단의 [내역인쇄]를 선택하면 화면상의 발행/수취내역을 보고서로 인쇄할 수 있

다.  단, 사업자번호 없이 등록한 거래처에 대한 세금계산서는 조회되지 않는다.

❏ 매입매출 집계표

부가세 신고를 위해 신고분기별로 발행/수취한 세금계산서,계산서를 조회하고 신고서 양식등

을 인쇄할 수 있는 화면이다. 

하단의 [부가세신고]를 선택하면 다음의 여러 가지 양식과 집계내역을 인쇄할 수 있다.

[출력구분] :  인쇄메뉴 좌측 하단의 [매출처별 합계표 신고용/ 참고용] [매입처별 합계표 신

고용/참고용] 버튼을 누를때 합계표를 만들 계산서 종류를 선택한다.  <세금계산서>와 <계산

서>는 별도의 집계표를 만들어야 하기 때문에 미리 선택을 하는 것이다. <계산서>를 선택하

였을 경우에는 세액이 없기 때문에 아래 [세액합계] [절삭단위]옵션은 작동하지 않는다

[세액합계] : <세금계산서>를 선택하였을 경우 매입매출집계표에서 총세액을 계산하는 방식

을 지정한다. 이전에 종이로 계산하여 신고할 때는 <공급가합계 x 세율> 방식을 많이 사용했

지만 전자신고 제도가 되면서 요즘은 <세액합계로>를 사용하는 것이 대부분이다.

[절삭단위] : 매입매출합계표의 총합계에서 세액의 절삭 자리수를 조정한다.  예를 들어 총세

액의 결과가 1,234 원으로 계산되었을 때 절삭단위를 100원으로 하면 보고서의 총세액합계

에는 1,000원으로 나타난다. 요즘은 거의 사용하지 않고 원단위 까지 정확하게 기록한다.

[매출처별/매입처별 합계표 신고용] : 세무서에 제출할 신고용 [매출/매입 합계표]를 계산해 

출력한다. 

[참고용] : 신고용을 출력하기 전에 점검을 위한 보고서로 출력한다.  특히 옵션에 <기간선

택>을 하면 작성일을 기준으로 세금계산서를 월별/기간별로 조회해 볼 수 있어 [신고용]과 

비교하여 신고분기가 잘못된 세금계산서를 확인하기에 용이하다.

[부가가치세신고 첨부서식] : 부가세신고를 위한 부가세신고서 양식 및 첨부서류의 양식을 

출력한다.  해당 메뉴에서는 신고서를 작성하여 출력되는 것이 아니라 단순히 신고서 양식만

을 제공한다.  부가세신고는 [세금과거래-부가세전자신고]를 통해 홈택스에서 전자신고가 

가능하다.
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[신용카드매출 발행금액등 집계표] : 신용카드가맹점인 경우 신용카드매출 관련 신고서를 계

산 출력한다.  단 이 신고서의 내용이 정확하게 출력되기 위해서는 경리장부의 [카드매출]장

부에 매출내용을 정확하게 기재하여 입금처리시 하단의 [□현금영수증I카드매출]을 클릭하

여 “세금계산서 관리메뉴”의 [카드,현금영수증 매출]에 자동등록 되게 하거나, 직접 입력한 

내용을 집계한다.  '[v]얼마에요 카드매출장 자료집계'에 체크를 하고 출력하면 경리장부에 

기록한 거래내역을 포함하여 계산을 한다.  평소 카드매출/현금 관련 기장을 꼼꼼히 하지 않

은 경우에는 참고용으로만 사용한다.

또 카드매출장에 '봉사료'를 별도의 계정으로 기재하고 카드전표를 발행하고 관리한 경우 [봉

사료] 옵션에 봉사료에 대한 계정번호를 입력하면 본 신고서에서 봉사료 부분이 별도로 집계

되어 출력된다. - 본 옵션은 유흥업소등 봉사료와 관련된 업종에서만 사용한다.

[신용카드매출전표 수취명세서] : 세금계산서관리의 [카드,현금영수증 매입] 탭에 기록된 내

용을 기반으로 신고서를 출력한다.  매입세금계산서가 없이 부가세를 공제받을 수 있는 신용

카드매입, 현금영수증 관련 보고서이다.

 [Tips!] 부가세신고 전에 점검할 내용과 부가세 전자신고

부가세 계산방법 또는 신고양식은 부가세 신고분기마다 변경되기도 하므로 직접 신

고를 하는 회사라면 신고일 몇일 전에 국세청 홈페이지를 확인하는 것이 좋다.  또

한 이 신고내용의 변경에 따라 양식 등이 변하게 되면 ‘얼마에요’도 이에 맞추어 패

치파일을 올리고 있으므로 변경내용이 있으면 ‘얼마에요’의 인터넷 홈페이지 자료실

에서 새 패치파일을 다운 받아 설치하면 된다.

 

  [세금과거래]의 [부가세 전자신고]메뉴를 이용하면 

  얼마에요에 입력된 부가세 신고자료(세금계산서 자료 등)를

  부가세신고서 화면으로 불러와 홈택스에서 전자신고 할 수 

  있는 전자신고파일을 만들어 준다.
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❙매출 세금계산서의 발행

세금계산서발행은 거래처원장에서 ‘매출’거래를 입력하면서 발행하는 방법과 세금계

산서 관리화면에서 단독으로 발행하는 2가지 방법이 있다. 

   

[신고분기] : 세금계산서의 작성일자에 따른 부가세 신고분기를 지정한다. 이 신고

분기는 사용자가 변경하지 않는 한 작성일자에 따라 자동으로 표시되며 [예정]신고

를 하지 않는 회사는 [환경설정-세금과거래-부가세 신고주기]에서 <확정>을 지정

하면 자동으로 예정신고분도 [확정]으로 나타게 된다.

[책번호/일련번호] : 요즘에는 세금계산서에서 책번호, 일련번호를 기록하는 경우가 별로 없

지만 회사의 규정이나 관행상 기록하는 업체를 위한 항목이다.

[등록번호] : 거래처의 사업자번호를 입력한다. 사업자번호가 한번이라도 사용되어서 ‘세금

거래발행처’에 등록되어있다면 사업자번호를 입력하면 자동으로 입력란이 [하늘색]으로    

바뀌면서 해당 거래처의 사업자정보가 표시된다.

그런데 이 상태에서 [상호,성명,주소,업태,종목]중 어느 한 개라도 수정을 하면 화면색상은 

[노란색]으로 바뀌게 된다. 즉, 노란색이 되면 기존에 등록된 사업자 정보에서 변경이 생겼다

는 의미로 나중에 저장시에 변경된 정보를 어떻게 처리하겠느냐는 묻는 화면을 만나게 된다)  

사업자정보의 색상별 의미를 정리하면..

색상 의    미

흰색 신규거래처 또는 아직 거래처를 선택하지 않았다는 의미

하늘색
세금거래발행처에 이미 등록된 사업자를 선택하였음, 저장후에 이 정보는 

해당 거래처의 발행분으로 기록됨.

노란색 이미 등록된 거래처의 사업자정보를 변경하였음.
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[사업자정보 저장( )] : 선택된 거래처정보를 변경하여 정보란이 노란색이 되었을 때 [등록

번호] 우측의 이 버튼을 누르면 즉시 수정한 내용으로 사업자 정보를 변경하게 된다.

[상호~종목] : 사업자등록증 상의 내용을 입력한다.

[영수/청구] : 영수/청구 항목은 세금계산서 단독 발행시는 [환경설정-세금과거래] 탭에서 

<세금계산서 영수구분>의 옵션을 따른다.  그러나 거래처원장에서 거래기록을 하여 세금계

산서로 연결할 때는 해당 거래의 조건(외상=청구, 기타=영수)에 따른다.

[메  모] : 거래내역 이외에 필요한 내용을 적는다. 

[전자발행] : 작성한 세금계산서를 인터넷을 통한 전자세금계산서로 발송한다.  전자세금계

산서에 대해서는 다음장에서 설명한다.

❏ 기타 옵션들

[작성일 출력/안함] : 인쇄용지에 [작성일]을 인쇄하지 않는다.  내용을 출력해서 세금계산서

를 교부하면서 작성일을 직접 수기로 적는 경우에 사용한다.

[세액 인쇄함/인쇄안함] : 여기에 체크를 해두면 인쇄용지에 [세액합계]를 인쇄하지 않는다.

[카드매출분] : 세금계산서를 발행하면서 신용카드로 결제받은 경우  체크한다.  카드매출분

을 별도로 구분하는 이유는 부가세 신고시 [신용카드매출전표등 발행금액집계표]신고양식이 

있는데 여기서 세금계산서 발행분 중 신용카드매출분을 구분 표기하기 위함이다.

[예정누락분] : 예정신고때 신고를 했어야 했으나 누락된 세금계산서는 이 옵션에 표시를 해

둔다. 이렇게 누락신고분을 표시해 두면 세금계산서 리스트 화면의 맨 우측의 [異] 항목에     

   아이콘으로 표시되어 누락분임을 쉽게 알 수 있다.

[거래명세표 발행]  : 세금계산서 전자발행시 거래명세표를 첨부하여 함께 전자발행을 하기 

위한 옵션으로 작성된 세금계산서 내용대로 거래명세표를 자동 작성시켜 전자발행을 한다.

[타사 발행분]  : 얼마에요를 통하여 발행하지 않은 전자발행, 혹은 종이 발행분을 별도로 입

력하여 관리할 경우 체크하여 저장한다.  

 [Tips!] 세액란에 합계금액으로 공급가액/세액 나누어 입력하기

세금계산서를 기록할 때도 거래입력과 마찬가지로 합계금액을 입력해서 공급가액/세액을 

자동으로 나눠 기록할 수 있다. 세금계산서의 [공급가액]란을 비워둔 채, [세액]란에 

금액을 입력하면 합계금액을 입력한 것으로 간주하여 자동으로 공급가액과 세액을 분

리해서 입력해 준다.
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❙매입 세금계산서의 기록

매입 세금계산서는 매출계산서에 비해 [인쇄]메뉴가 없다는 것을 제외하고 내용은 

거의 비슷하다.(매입계산서는 당연히 상대방이 발행하는 것이므로 인쇄메뉴가 없다)  

각 항목에 대해서는 ‘매출세금계산서의 발행’을 참조한다.

매입 세금계산서 추가화면의 하단옵션에 다른 점이 있다.

  

[고정자산 매입] : 고정자산을 매입하고 받은 세금계산서일 경우 여기에 체크하여 구분한다.  

부가세 신고시 ‘고정자산매입분’을 기록하는 항목이 있는데 이것을 구분하기 위해서이다.

  

특정항목을 선택하면 세금계산서 [비고]란에 해당 항목이 자동 입력

되지만 <직접입력>을 선택했을 때는 [비고]란에 직접 내용을 입력한다.

[불공제] : 매입세금계산서이지만 매입세액 공제가 안되는 경우 여기에 체크한다. 불공제로 

체크하면 세법상 부가세 환급공제가 안되는 항목들이 나타나므로 해당 되는 항목 하나를 선

택한다.

[예정누락분] : 예정신고때 신고를 했어야 했으나 누락된 세금계산서는 이 옵션에 표시를 해

둔다. 이렇게 누락신고분을 표시해 두면 세금계산서 리스트 화면의 맨 우측의 [異] 항목에     

   아이콘으로 표시되어 누락분임을 쉽게 알 수 있다.
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전자세금계산서

국세청에서는 기업의 납세협력비용을 절감하고 사업자간(B2B)거래의 투명성을 제

고하기 위한 전자세금계산서 제도를 시행한다.

 

‘얼마에요’에서는 국세청에서 인정한 전자세금계산서 형태로 인터넷을 통하여 전자

세금계산서를 발행할 수 있다. 

❙준비요건

전자세금계산서는 정부에서 요구하는 암호화와 인증을 해야 하기 때문에 다음 몇 

가지 준비요건이 선행되어야 한다.

① 아이퀘스트(www.iquest.co.kr) 회원가입
‘얼마에요’를 사용하려면 기본적으로 회원가입이 되어 있어야 하므로 전자세금계산서를 위해 

별도로 다시 회원 신청할 필요는 없다.

② 공인인증서 발급 
국가에서 인정하는 전자세금계산서로 발행을 하려면 정부에서 인정한 인증기관을 통해 발행

된 범용  공인인증서를 발급받아야 한다.

인터넷뱅킹을 사용하기 위해 은행에서 발급받은 공인인증서는 은행전용으로 용도가 제한되

어 있으므로 이것을 사용할 수는 없으며, 이미 범용 공인인증서를 가지고 있는 회사라면 별도

의 신청 없이 바로 해당 공인인증서를 이용해 사용할 수 있다. 

그러나 공인인증서가 없는 회사는 아이퀘스트의 홈페이지(www.iquest.co.kr)를 통하여 전

자세금계산서 전용 공인인증서를 신청할 수 있다.

 [Tips!] 전자세금계산서 발행 주의사항 

- 전자세금계산서는 발행과 동시에 국세청으로 전송되고 있으므로, 입력에서 실수가 없도

록 발행에 유의하여야 하며, 잘못 발행시는 수정전자세금계산서를 발행한다. 
- 수정발행의 종류 : 환입, 계약의 해제, 공급가액의 변동, 기재사항 착오정정(2건), 내국 신

용장의 개설(2장) 
- 가산세 : 지연발행(익월 10일경과)은 공급가액의 1%를 공급자와 공급받는자에게 부과, 
전송지연에 대한 0.1% 는 공급자에게 부가된다.  (미발행의 경우 공급가액의 2% 부과됨) 
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❙ 전자세금계산서 환경설정

처음 [세금과거래]메뉴의 [전자문서관리]를 선택하면 전자문서 환경설정 화면이 나온다.

[프로그램등록자 사업자등록번호] : 얼마에요 구입시 승인된 사업자번호 즉, 프로그램 

설치 후 사용등록시 입력된 사업자번호가 자동입력 되어지며, 수정은 되지 않는다.

[프로그램시작과 장부그룹 이동 간에 새로 받은 전자세금계산서] : 프로그램 시작이나 장부

그룹 이동시에 새로 받은 전자문서가 있을 때 알림창을 띄울지 여부를 체크한다.

❙ 전자세금계산서의 발행

전자세금계산서의 발행방법은 일반적인 세금계산서 발행과 동일하며, 마지막에 [인쇄] 대신 

[전자발행] 버튼을 누르면 된다. 

[Tips!] 전자세금계산서 일괄발행 기능

세금계산서를 프린터로 출력할 경우는 건당 출력만 되지만, 전자세금계산서의 경우는 

그 때마다 공인인증서 인증을 거쳐야 하므로 번거로울 수 있다. 그러므로 세금계산서 

발행 내역이 많은 경우라면 건당 “전자발행”을 하지 말고 “확인”을 눌러 저장을 한 후

에 [세금계산서 관리대장]에서 발행된 매출계산서를 선택하여 한번의 공인인증서 인증

으로 선택한 세금계산서를 한꺼번에 전자발행이 가능하다.(6-22장 참조)

테스트를 해보기 가장 좋은 방법은 자기회사에서 자기회사로 발행해 보는 것이다.  순서대로

따라하면서 설명한다.

1. 세금계산서 추가화면에서 거래내역을 입력하고 [인쇄] 대신 [전자발행] 버튼을 누른다.   

 

거래처의 이메일은 두개까지 등록이 가능하

며, 핸드폰 번호로 인증번호(8자리)를 전송  

및 팩스발행 기능이 지원된다.  얼마에요빌 

홈페이지(www.magicbill.co.kr)를 통해 사업자 

번호와 인증번호를 입력하여 수신할 수 있다.  
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2. 다음과 같이 전자발행 화면이 나타나며, 미리 등록한 거래처 담당자의 휴대폰 번호와 이메일

을 확인하여 [전자발행하기]를 클릭한다.

    

 

3. 공인인증서 선택 화면이 나타난다. 여기서 공인인증서를 선택하고 비밀번호를 입력한다.    

하드디스크에 인증서를 저장하지 않고 USB에 저장한 경우라면 [저장매체]에서 USB 저장장

치 등을 지정하여 인증서를 불러와 선택한다.  

   

4.  전송을 시작하는 창이 나타난다.  잠시 기다리면 전송이 되며, 아래와 같이 닫기 버튼이 나오

면 총발행건수:1건을 통해 확인한다.
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❙ 수정 전자세금계산서의  발행

전자세금계산서가 발행된 후에 환입, 공급가액의 변동, 기재사항착오정정, 내국신용장의 발

행 등의 수정사유가 발행할 경우에는 최초 발행된 전자세금계산서를 원본으로 하여 수정세금

계산서를 발행하여야 한다. 

1. 세금계산서 관리 화면에서 [매출계산서]를 클릭한 후, 우측의 리스트에서 발행된 내역을 선

택한다.  단, 상태값은 전송이 '완료'된 전자세금계산서를 선택한다. 

         

2. 전자세금계산서 수정을 통해 화면을 띄우고 하단의 [수정발행]을 선택한다. 
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[Tips!] 전자세금계산서 수정사유

 착오에 의한 이중발급 : 착오로 인한 이중발급분에 대하여 부(-)의 세금계산서를 발행 

   한다.  

 환입 : 제품의 일부가 환입 금액분에 대하여 마이너스(-)로 세금계산서를 발행한다. 

 계약의 해제 : 재화,용역이 공급이 취소된 경우로, 발행된 금액 전체가 마이너스(-)  

   로 발행된다.   

 공급가액의 변동 : 전체금액에서 증감되는 금액만큼 발행하며, 추가된 금액은 추가금  

   액만큼 플러스(+)로 발행하며, 차감되는 금액은 마이너스(-)로 발행한다. 

 기재사항착오,정정(2건) : 당초에 교부된 세금계산서는 자동으로 마이너스(-)가 발행   

   대기 상태이며, 화면에는 정정될 내용을 수정하여 플러스(+) 건을 발행하면 대기중  

   이던 마이너스건과 함께 발행된다. 

 내국신용장 사후 개설(2건) : 당초에 교부된 세금계산서는 자동으로 마이너스(-)가 발  

   행 대기 상태이며, 화면의 영세율 세금계산서를 확인하여 발행하면 대기중이던 마이

   너스 건과 함께 발행된다.  

❙ 전자세금계산서의  일괄발행

발행할 세금계산서 내용을 입력하여 임시 저장한 뒤 전자발행할 세금계산서를 모두 선택하여 

한번의 공인인증서 인증으로 일괄발행할 수 있는 기능이다.           

 

1. 세금계산서 관리 화면에서 매출계산서를 클릭한 후 우측상단의 “임시보관함”탭을 선택한다.  
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 2. 체크하여 선택 후  [체크항목전자발행]을 통해 선택한 계산서의 일괄발행이 가능하다. 

❙전자세금계산서의 수신

이번에는 사용자가 [공급받는자]로 가정하고, 방금 전 자기가 자기에게 보낸 세금계산서를 

수신해 보자.   수신방법은 3가지가 있는데 ‘얼마에요'에서 직접 수신하는 경우(상대방이 얼

마에요 사용자인 경우)와 이메일 또는 인터넷 웹 페이지와 팩스를 통해 수신하는 경우다.

❏ 얼마에요 에서 수신

1. 메뉴의 [세금과거래]에서 [전자문서관리 2010년부터]를 선택하면 아래와 같은 ‘'얼마에요'를 

통해 발행하고, 받은 전자세금계산서가 나타난다.

2. [매입세금계산서]에서 도착한 세금계산서를 선택하고 하단의 [이기] 버튼을 클릭하여 얼마

에요로 쉽게 자료를 저장할 수 있다.
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3.  [확인] 버튼을 눌러 이기하였음을 확인하고, 세금계산서 매입분 입력을 확인한다. 

    

❏ 이메일을 통한 수신

상대방 거래처가 ‘얼마에요'를 사용하지 않는 회사라면 이메일에서 발행받은 전세금계산서를 

받을 수 있다. 

전자세금계산서 발행 알림 메일을 받았다면 내용은 아래 그림과 같다.

1. 메일로 받은 전자세금계산서 하단의 [전자세금계산서 확인]버튼을 클릭한다. 

    

2. 전자세금계산서를 확인한다 
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❏ 인터넷 홈페이지를 통한 수신

상대방 거래처가 ‘얼마에요'를 사용하지 않는 회사라면 이메일과 휴대폰SMS 메시지에서 지

시한 내용대로 다음 홈페이지에서 전자세금계산서를 받을 수 있다.

1. 전자세금계산서 수신전용 홈페이지에 접속한 후 우측 하단의 [전자세금계산서 확인]에서 사

업자번호와 인증번호를 입력하고 [확인]을 누른다.

2. 전자세금계산서를  확인한다. 

    

전자세금계산서 수신

홈페이지

www.magicbill.co.kr  

인증번호는 이메일과 휴대

폰 문자로 전송하여 알려

주게 된다.   
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❏ 팩스전송 전자세금계산서 발행

  

1. 전자세금계산서 발행시 공급받는자의 팩스 번호를 입력하여, 전송을 한다. 

2. 전자문서관리에서 발행된 전자세금계산서의 “FAX  전송상태”를 클릭하여 확인하거나 재

전송이 가능하다.  
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10장 고객관리

고객관리 대장

❙고객관리와 거래처원장의 차이점

고객관리는 거래처원장과 비슷하며 매입(입고)거래를 기록할 수 없는 매출장이라고 

생각할 수 있다.  고객관리는 다음과 같은 점에서 거래처원장과 다르게 사용된다.

❏ 장부그룹에 관계없이 작동한다.

경리장부인 입출금장부와 거래처원장은 장부그룹을 바꾸면 사용회사를 비롯하여 완전히 다

른 내용을 보여주지만, 고객관리는 어떤 장부그룹을 사용시에도 같은 내용으로 나타난다.  그

러므로 해가 바뀌어 새 장부그룹을 만들 때도 그전의 거래내역을 그대로 유지해야할 고객과

의 거래내역은 고객관리에 입력하는 것이 편리하다.

❏ 고객관리의 품목대장은 현 장부 그룹의 품목대장을 사용한다.

그러므로 만일 A장부그룹을 사용하다 B장부그룹으로 바꾸었다면, 고객관리에서 사용하던 

품목대장도 B그룹의 품목대장을 사용하게 된다.  이것은 편리할 수도 있지만, 두개의 장부그

룹이 다른 품목대장을 사용할 때는 오류가 생길 수도 있으므로 주의하여야 한다.

❏ 매입(입고), 반출의 거래는 기록할 수 없다.

고객관리는 매출처 위주이므로 매입(입고)과 반출 거래를 기록할 수 없다.  매입거래를 기록

하려면 거래처원장을 사용해야 한다.

❏ 고객관리에서는 재고계산을 하지 않는다.

고객관리에서 출고, 반입 거래를 기록해도 품목대장의 재고는 변동하지 않는다.  재고수량이 

변동하는 시점은 하루의 입력이 모두 끝난 뒤, 화면 하단의 [일마감결산] 단추를 통해서 경리

장부로 집계내용을 보낼 때에 계산을 한다.  그러므로 일과중 고객관리에서만 출고내역을 기

록할때는 품목대장에서 보이는 재고는 틀릴 수 있다. (그렇지만 대부분의 경우 소매매출에서 

상품이 없는데 판매하는 경우는 별로 없을 것이다.)

❏ 기록된 거래내역은 집계하여 등록된 하나의 거래처원장과 현금출납부, 카드매출



10-2    고객관리

장에 집계결과를 보낼 수 있다.

예를 들어 금일 고객관리에서 100명의 고객에게 120건의 거래가 있었다면 세부내역은 모두 

각 고객장부에 기록되고 [일마감결산]을 통하여 거래처원장과 연결하면 지정한 거래처장부

(소매매출장)에 1건의 매출자료로 120건의 모든 자료가 품목별로 집계되어 수량과 금액을 

계산하고, 결제내역은 지정한 현금출납부와 카드매출장에 나뉘어 자동 입력된다.

고객관리 대장

❙오늘 거래내역 / 일일 거래내역 /기간 거래내역

[일마감 결산처리] : 입력된 일일매출 및 수금내역을 집계하여 거래처원장과 입출금장부로 

이 내용을 이기한다.  하루 동안 다수의 고객에 대한 내용도 거래처원장에 집계내역을 복사할 

때는 한 거래로 집계하여 복사한다. 

이 [일마감 결산처리]는 설명할 내용이 많으므로 아래쪽에서 별도로 설명한다.

❙고객별 거래내역

좌측상단 트리에서 [고객별 거래내역]을 선택하면 아래쪽은 등록된 고객리스트가 나타나서, 

고객을 선택하면 우측은 해당 고객의 거래내역을 보여주게 된다.

이곳의 [고객찾기]는 기본적으로 이름순으로 정렬되어 있지만 이름의 첫 글자가 기억나지 않

는다면 와일드카드(?)를 사용하여 글자포함 찾기로 검색할 수도 있다.
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[고객찾기]에서 와일드카드 [?]를 사용하

면 고객명/회사명에 포함된 문자열을 검색

할 수 있다.

?표가 없으면 고객명 첫 글자부터 찾아간

다.

검색후 다시 전체자료를 보려면 검색 옆의 

 버튼을 누른다.

❙고객관리대장 (고객의 검색)

좌측트리에서 마지막 [정렬 및 검색]을 선택하면 우측은 등록된 고객리스트가 나타나며 트리 

하단은 우측 고객들의 정렬순서를 지정한다.

[➀고객명순~➄지역별고객] : 등록된 고객을 순서대로 정렬시키고 찾기를 통하여 고객을 검

색할수 있도록 한다.

[➅거래잔액순] : 고객의 거래내역에서 외상잔액이 많은 고객순으로 정렬을 하여, 외상고객

을 쉽게 찾을 수 있도록 한다.

[➆선택명단] : 다른 탭(Tab)에서 마우스나 키보드의 스페이스바를 이용하여 마크표시(☑)를 

한 고객들은 이 탭에서는 모아서 보여진다.  화면좌측 하단 [전체선택]을 이용해 모든 고객을 

선택한 경우 모든 고객이 여기에 들어온다.  선택명단 탭에서는 선택고객에 대해 라벨을 출력

할 수 있다.

[➇거래일자순] : 최종 거래가 일어난 고객들 순으로 정렬한다.  최근에 거래를 했는데 이름

이나 상호가 기억나지 않을 때 유용하게 사용할 수 있다.

❏ ‘고객리스트 메뉴’창 아래의 버튼들에 대한 설명

[번호로 고객찾기] : 고객등록시 입력했던 연락처(전화번호,이메일..등)의 번호로 고객을 검

색한다.

[선택고객 거래내역] : 선택막대가 위치한 고객의 거래정보 화면을 연다.  키보드의 Enter 키

와 동일하게 작동하며 마우스의 더블클릭도 같은 작동을 한다.

[자료선택] : 고객명 앞에 마크표시(☑)를 한다.  마우스로 고객명 앞의 빈자리에서 클릭하거

나, 선택바가 있는 상태에서 스페이스키(Space Bar)를 눌러도 같은 결과를 가져온다.

[고객명단인쇄] : 현재 화면에 나타난 명단을 인쇄한다.  명단인쇄는 주소를 포함한 상세명단

과, 수첩용 미니명단을 다양한 정렬순서로 출력할 수 있다.

[전체선택] : 현재 화면상에 표시되는 모든 고객명 앞에 마크표시(☑)를 한다.  마크 표시된 

자료는 (7)번 [선택명단]탭에서 라벨작업을 할 수 있다.  전체선택을 하고나면 이 표시는 다

시 [선택취소]로 바뀌어서 다시 한 번 누르면 전체 마크된 자료를 해제할 수 있다.
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❙고객 등록

고객등록 방법은 일반적인 추가방식과 같다.  고객관리 창에서 키보드의 Insert 키를 이용하

거나, 마우스 오른쪽 버튼으로 메뉴를 부른 뒤 [자료추가] 또는 [자료수정]버튼을 이용하는 

것이 가장 일반적이다.

고객을 추가/수정할 때는 다음과 같은 화면이 나타난다.

[등록번호(고객번호)] : 필요한 경우 고객의 등록번호를 입력할 수 있다.  주민등록번호 또는 

고객관리에 필요한 회사에서 사용하고 있는 체계의 고유번호도 좋다.  총 영문16자리(한글8

자)의 문자, 숫자를 입력할 수 있다.  그러나 이 고객관리에서의 [등록번호]는 고유한 번호를 

체크하지는 않으므로 같은 번호가 두개 입력될 수 있다.

[고객분류] : 필요한 경우 고객분류 번호를 지정할 수 있다.  이때 이 고객분류는 미리 등록한 

번호에 한하여 사용할 수 있다.(메뉴의 [고객관리]-[고객관리 분류]에서 설정)  0번은 고객

분류를 사용하지 않는다고 생각하고 넘어 간다.

[등록일자] : 고객등록일로 기본적으로 오늘 날짜가 나타난다. 키보드로 수정할 수 있다.

[고객명] : 가장 중요한 항목인 고객명을 입력한다.  고객명은 영문 25Byte(한글12자)까지  

가능하지만, 일부 화면이나 보고서에서는 화면,용지의 제약으로 일부분만 보일 수도 있다.

[회사부서] : 이 항목은 사용자정의 항목으로, 기본적으로는 ‘회사부서’로 사용되지만 [고객

관리]-[고객환경설정]에서 다른 이름으로 지정해 두면 지정한 이름으로 나타난다.  예를 들

어 ‘회사부서’ 대신 ‘근무처’로 등록해 두면 항목명이 ‘근무처’로 화면에 보이게 된다.  총 

39Byte를 기록할 수 있지만 일부 화면과 보고서에서는 일부분만 보일 수 있다.

[동찾기] : 고객관리에서 주소는 거래처원장에서 보다 중요하게 취급된다.  동찾기에서 고객

의 읍/면/리/동의 이름만 넣으면 해당 주소를 쉽게 찾아내고, 우편번호와 주소의 앞부분까지 

주소 란에 자동 입력된다.  직접 자기 동네의 읍.면.동.리의 이름을 넣어보면 쉽게 알 수 있을 

것이다.

[특기사항/참고사항] : 필요한 경우에만 입력한다.  고객에 대해 추가적인 내용이 필요한 경

우에 사용한다.
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[연락처] : 연락처는 별도의 조그만 리스트창을 가지고 한 고객에 대해 무한대의 연락처를 입

력할 수 있다.  그러나 연락처의 유형은 미리 [고객관리]-[고객 환경설정]에서 지정한 번호

유형에 한정된다.

연락처의 추가는 화면 오른쪽 별도의 버튼을 이용하거나 마우스 오른쪽 버튼으로 연락처 부

분을 클릭하여 [번호추가]버튼을 눌러 연락처를 추가할 수 있다.  전화번호를 수정할 때는 더

블클릭으로 수정하고, 마우스 오른쪽 버튼을 통하여 삭제할 수도 있다.  거래처원장에서의 세

부품목의 추가,수정 방법과 동일하다.

❙거래내역의 추가

고객관리에서 거래내역을 추가하는 방법은 2가지가 있다.

[오늘/일일/기간 거래내역]창 중 하나를 선택하고 우측 창에서 거래내역을 입력하는 것이고, 

두번째는 [고객별 거래내역] 또는 [고객관리대장]에서 먼저 고객을 찾아 선택한 뒤 우측 해

당 고객의 거래내역 창에서 기존 거래내역을 확인하면서 새로운 거래를 입력하는 방법이다.

어느 방법이던 새로운 거래를 추가하려면 ‘얼마에요’의 일반 거래추가 처럼 화면 우측의 거래

내역창에서 마우스 오른쪽을 사용하거나 키보드의 <Insert>또는 <F2>키를 사용한다.

화면의 내용을 보면 거래처원장에서의 추가화면에 비하여 좀 더 간단한 것을 알 수 있다.  계

정과목란이 없고, 결제부분은 현금,카드,외상 이라는 세 가지 구분으로 직접 금액만 입력하도

록 되어 있다.

[거래일자] : 오늘/일일 거래내역 화면에서는 거래일자는 탭상의 오늘/일일에 해당되는 날짜

로 수정할 수 없다.

[고객선택] : [고객별거래내역]이나 [고객관리대장]에서 거래고객을 미리 선택하고 이 화면

에 들어오면 해당 고객으로 고정되어 수정할 수 없다.  오늘/일일/기간 거래내역창에서 거래

추가를 하는 경우에는 여기서 먼저 거래고객을 선택해 주어야 한다.

신규고객이라면 Enter를 눌러 고객리스트를 띠운 뒤, 다시 <Insert/ F2>키로 고객추가창을 

불러 먼저 고객을 등록한 뒤 다시 Enter로 선택하여 고객을 선택할 수 있다.

[거래구분] : 고객관리에서의 거래구분은 ‘매출(출고)/반입/입금/메모’ 4가지 밖에는 없다.  

즉 고객장부에서는 매입(입고)관련 거래는 기록할 수 없다.
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[적요] : 출고, 반입인 경우에는 적요를 적지 않으면 자동으로 아래 거래품목의 첫 번째 항목

이 들어간다.  ‘입금/메모’ 항목에서는 필요한 경우 적는다.

[거래품목] : 거래품목은 거래처원장에서의 거래품목의 입력과 동일하다.  품목란에서 마우

스 오른쪽 버튼이나 키보드의 Insert 키를 이용해 추가화면을 부른 뒤 품목대장에서 품목을 

찾아 선택, 입력한다.

품목대장에서 품목을 선택하면 ‘품목명’은 자동으로 입력되며, 수량, 단가는 품목대장의 [1등

급매출가]와 [1등급 수량]이 자동으로 입력된다.

세액은 [고객 환경설정]에서 [일반고객 부가세계산] 옵션에 따라 <예>로 지정한 경우, 금액

의 10% 금액이 나타나게 된다.

[현금/카드/외상] : 이 부분은 결제방법과 금액을 입력하는 항목이다.  출고,반입 일 경우에

는 기본적으로 품목란의 합계금액이 [현금]란에도 표시된다.(즉 소매의 경우 대부분의 거래

가 현금거래이기 때문이다.)  [현금]의 금액을 0으로 입력하면 이 금액은 이번에는 [카드]로 

이동하고, 다시 [카드]도 0으로 입력하면 [외상]으로 이동한다.

예를들어 위 매출(출고)금액계가 10,000원이면 기본적으로 [현금]란에 10,000원이 나타난

다.  이 상태로 저장을 하면 매출 10,000원에 현금 10,000원을 받은 거래가 된다.  만일 카드

로 결제를 받았다면, [현금]란의 10,000원을 0 으로 고치면 [카드]란이 10,000원이 된다.  

또 외상이었다면 카드 란에도 0 으로 만들면 [외상]란이 10,000원이 된다.

❙거래내역 수정, 삭제

각 고객에 대한 거래내역을 수정하기 위해서는 해당 거래내역에 마우스 더블클릭이나 Enter

키로 수정창을 불러 모든 내역을 수정할 수 있다.

또 거래내역을 삭제할 때는 해당 거래내역에서 마우스 오른쪽 버튼을 이용해 [자료삭제]를 

클릭하거나 키보드의 Delete키를 이용한다.

그러나 [일마감결산]이 끝난 뒤에 수정 또는 삭제한 거래내역의 변경에 대한 정보는 경리장

부에 반영되지 않으므로 필요한 경우, 경리장부에 자동 기록된 일마감결산내역을 삭제한 뒤, 

다시 [일마감결산]을 하여야 한다.
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❙일마감 결산

‘일마감 결산’이란 고객관리창에서 작업했던 하루 동안의 모든 거래내역을 경리장부로 이기

하는 작업을 말한다.

예를 들어 고객관리에서 오늘 하루 동안 10명의 고객에게 매출이 12건 일어났는데 매출액은 

총 15만원, 이중 현금결제 8만원, 카드결제 6만원 그리고 1만원은 외상이었다고 가정하자.

‘얼마에요’에서 고객관리의 거래내역을 경리장부로 이기할 때는 다음과 같은 방법과 순서에 

의해 기록된다.

① 고객관리에서 다수의 고객과 거래한 내역도 경리장부에서는 한 거래처장부와 거래한 것

으로 기록한다.(10명의 고객에게 판매한 내역이지만 경리장부에서는 지정한 ‘일반고객

장부’에 기록된다)

② 고객관리에서 다수의 거래도 일마감 집계에서는 한건의 거래로 기록한다. (12건을 합친 

거래)

③ 결제방법은 현금,카드만 있고 외상이 없으면 거래처원장에 한 건의 거래로 매출에 대한 

결제가 완료된 것으로 기록된다.

④ 일마감 결산에 외상이 있으면, 일단 모든 매출집계액을 외상으로 판매한 것으로 기록하

고, 다시 한건의 자료를 추가하여 그날의 외상대금을 현금,카드 결제분 만큼 받은 것으

로 처리한다.

⑤ 품목대장의 재고의 변동시점은 고객관리에서 ‘일마감결산’을 통하여 거래처장부로 이기

되는 시점을 기준으로 하며, 고객관리 내에서의 거래는 품목대장의 재고에 영향을 미치

지 않는다.

⑥ 재고와 회계처리의 기준은 이기된 거래처원장을 기준으로 하며, 일단 이기된 후에는 고

객관리에서 해당날짜에 수정, 삭제를 하여도 경리장부에는 아무런 영향을 미치지 않는

다.

‘일마감 결산’을 위해서는 하루의 고객관리의 모든 기록을 마친 뒤, 고객관리대장 좌측 하단

의 [일마감결산] 버튼을 눌러 다음과 같은 화면을 부른 뒤 작업을 시작한다.

  

① 먼저 [고객관리-고객환경설정]에서 위 집계내용을 저장할 장부그룹, 일반고객장부, 현

금출납부, 카드매출장이 맞게 지정되어 있는지 확인한다.



10-8    고객관리

② 왼쪽 달력에서 마감할 날짜를 선택한다. 대부분의 경우 오늘 날짜일 것이고, 다음날 아

침에 결산을 한다면 어제 날짜가 될 것이다.

고객관리에 자료가 있는 날짜는 고동색으로 표시되고, 거래가 한건도 없는 날은 흰색으로 표

시된다. 

③ 우측하단의 [고객관리자료 집계] 버튼을 클릭한다.

이 버튼을 클릭하면 달력에서 지정한 날짜로 기록된 출고,반입과 결제금액에 대한 집계를 계

산하여 화면에 보여준다.  집계의 내용에 이상이 없는지 확인한다. 

④ [경리장부로 이기] 버튼을 클릭한다.

이 버튼을 누르면 비로소 고객관리에서 기록했던 내용들을 지정한 거래처원장과 현금출납부, 

카드매출장에 집계하여 기록하고, 포함된 품목들의 재고계산도 이루어진다.

[부가세처리] : 우측화면 상단의 [부가세 처리] 옵션중 <금액에서 분리>는 고객 거래내역에

는 부가세를 별도로 기록하지 않고 포함금액을 매출금액에 표시하였는데, 경리장부로 이기할 

때는 포함된 부가세를 분리해서 적고자 할 경우에 사용한다.  <금액에 가산>은 반대로 경리

장부에 이기할 때 부가세를 추가로 자동으로 붙이는 경우에 선택하지만 거의 사용할 일은 없

다.  <안함>을 선택하면 사용자가 입력한 내용 그대로 경리장부에 이기한다.

고객관리 분류

고객관리에서 등록되는 고객들은 사용자가 지정해 둔 고객분류를 가질 수 있다.  고객분류는 

사용자 마다 다르겠지만, 예를들면 일반고객, 우대고객, 특별고객... 같은 분류이다.  또 동창

회관리 같은 경우라면 1기, 2기, 3기 같은 기수가 고객분류로 사용될 수도 있을 것이며, 학원 

같은 경우라면 단과반, 종합반이 고객분류가 될 수도 있을 것이다.  고객분류가 필요 없는 경

우라면 사용하지 않아도 상관없다.

메뉴의 [고객관리]-[고객관리 분류]를 선택한다. 자료추가는 다른 리스트화면과 마찬가지로 

Insert 키 또는 마우스 오른쪽키를 사용한다.
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고객 환경설정

고객관리는 일일 결산자료를 주고받는 기능 이외에는 장부그룹과 독립적으로 움직이므로 고

객관리의 [환경설정]은 별도의 메뉴로 존재한다.

메뉴의 [고객관리]-[고객환경설정]을 선택하면 환경설정창이 나타난다.

[연결 장부그룹 번호] :  일일 고객관리에 등록한 매출 및 결제내역을 집계하여 특정 장부그

룹의 거래처장부와 현금출납부, 카드매출장에 연결할 수 있는데, 어떤 장부그룹을 이용하겠

느냐는 것이다.  대부분의 경우 현재 사용하고 있는 장부그룹을 지정한다.  새해에 장부그룹

을 새로 만들때 여기서 ‘연결장부그룹’도 함께 바꾸어 주면 새해부터는 새 장부그룹과 연결된

다.

[매출 거래처 장부] : ‘일마감 결산’시 모든 거래내역은 경리장부의 한 거래처에 등록되는데 

해당 거래처원장을 선택한다.  보통 기본으로 만드는 [일반고객] 장부를 사용한다.

[연결 현금장부~연결 카드장부] : ‘일마감 결산시’ 모든 거래내역의 현금수금액을 기록할 현

금출납부 장부와 카드로 결제된 금액을 기록할 카드매출장부를 선택한다.

[일반고객 부가세계산] : 고객관리에서 거래내역을 추가할 때 거래품목의 금액을 선택하면 

부가세가 자동으로 계산되어 나타나게 하겠느냐(예), 안하겠느냐(아니오)를 결정한다.

[사용자 정의필드] :  사용자 정의필드는 기본적으로 ‘회사부서’로 되어 있다.  그러나 고객관

리를 사용하는 용도에 따라 이 이름 말고 다른 용도로 사용할 수도 있을 것이다.  예를들어 동

호회 관리 같은 경우에는 ‘기수’라는 이름으로 사용할 필요가 있을 경우에는 여기서 필드명을 

바꾸어 주면, 고객관리에서 모든 ‘회사부서’라는 표현은 ‘기수’라는 표현으로 바꾸어 화면에 

나타난다.

[연락번호 유형] :  고객추가시 연락처의 유형을 사용자에게 맞게 지정할 수 있다.  최근에는 

핸드폰, 이메일 등등 연락처의 종류가 다양해져서 사용자가 직접 종류를 지정하고 이 연락번

호로 검색을 할 수도 있다.

연락번호 유형란에서 키보드의 Insert 키나 마우스 오른쪽을 클릭하고 [자료추가]를 선택하

면 연락처 유형을 추가할 수도  있다.
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엑셀자료 라벨인쇄

엑셀파일로 작성된 고객주소록을 라벨인쇄하거나 얼마에요의 고객관리대장으로 

불러와 고객등록을 바로 할 수 있다.

엑셀자료라벨인쇄에서는 얼마에요 고객관리대장에 고객을 등록하지 않고 이 화면에

서 바로 라벨출력만을 할 수 있게 한 점이 [기초관리]-[자료관리]-[엑셀 내보내기/

가져오기]메뉴에서의 <고객리스트>항목 불러오는 기능과 다른 점이다.

[엑셀 불러오기 항목 설명]

[엑셀필드 설정]: Excel에 있는 고객주소록 자료를 불러올 때 사용자가 선택한 열의 내용을 

불러온다. 즉, 고객주소록 엑셀파일에 작성된 주소, 회사명칭, 담당자 셀을 주소열1, 주소열2, 

회사명칭 열, 담당자명 열, 우편번호 열을 설정한다.

[기본설정]: <기본설정>을 선택하면 엑셀필드설정이 비활성화 되면서 얼마에요에서 고객정

보를 엑셀로 내보낼 때 지정한 필드 순으로 라벨출력에 필요한 5가지 사항 외에 사업자번호, 

고객분류, 등록일자, 특기사항, 참고사항, 전화번호, 핸드폰, 이메일 정보를 읽어 온다.

얼마에요의 고객정보 엑셀필드는 [기초관리]-[자료관리]-[엑셀 내보내기/가져오기]항목의 

필드 도움말을 참고한다. 

[읽어올 고객 수]: 엑셀에 있는 고객 자료 중 사용자가 원하는 양만큼 라벨을 출력하거나 고

객관리대장에 저장할 수 있다.(예: 고객수를 “3”으로 설정하면 엑셀고객자료에서 3명만 불러

온다.) <전체>를 선택하면 엑셀자료에 있는 모든 고객정보를 불러온다. 

[파일명]: [파일명]버튼을 눌러 불러올 엑셀파일을 선택한다.

[불러오기]: 엑셀 데이터를 불러온다. [파일명]이 비어 있는 경우 파일선택창이 뜬다.
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[고객등록]: 불러온 엑셀 데이터를 고객관리대장의 고객으로 등록할 때 선택한다. 고객으로 

등록하지 않고 라벨인쇄만 하고자 한다면 불러오기 한 후에 바로 인쇄를 하면 된다.

[인쇄]: 불러온 엑셀 데이터를 라벨에 출력한다. [인쇄]버튼을 눌러 라벨선택창이 나오면 라

벨지를 선택하여 출력한다.



10-12    고객관리

 이 페이지는 다음장을 홀수 쪽에서 시작하기 위해 일부러 비워둔 페이지 입니다.
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11장 인 사 급 여
♣ 본 기능은 ‘얼마에요 ERP’버전 이상에서 지원됩니다.

‘인사급여관리’는 회사의 임원과 직원들의 신상정보를 기록하고 급여내역을 계산, 

관리하는 기능을 가지고 있다.

사원관리 대장

[좌측 상단 트리-인사관리시스템] : 각 항목을 선택할 때 마다 우측 사원대장에서 해당 사원

리스트를 보여준다.

[좌측 중앙 부서별 보기] : 등록된 부서 별로 소속 직원들을 보여준다.  부서의 추가는 트리의 

[전체부서]에 마우스 오른쪽을 클릭한 뒤 [자료추가] 메뉴를 사용한다.

[좌측 하단 정렬순서] : 우측 사원리스트의 정렬순서를 지정한다.

[퇴사 포함] : 기본적으로 퇴사자는 리스트에서 보이지 않지만, 퇴사자를 포함하여 검색할 때

는 여기를 체크한다.

[인쇄메뉴] : 인사기록카드(경력증명서, 재직증명서), 근태양식(출근부), 직원명단을 출력할 

수 있다.
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❙사원의 추가

사원을 추가할 때는 좌측 해당 부서를 먼저 클릭하여 선택한 뒤 오른쪽의 사원리스트화면에

서 마우스 오른쪽을 클릭하여 [사원추가]를 선택한다.

❏ 기본사항

우측 [기본사항]에는 성함, 주소, 연락처등 사원 개인에 대한 기본적인 내용들을 입력한다.

[사원번호] : 사원번호는 101번부터 시작해서 차례로 자동으로 부여된다.  필요에 따라 사원

번호는 수정하여 저장할 수 있지만, 일단 저장 후에는 수정할 수 없다.

[사원구분] : 정규직, 임시직중 선택한다. <정규직>을 선택하면 우측 [급여관련] 탭 하단의 

[임시직정보]의  급여지급방법을 사용할 수 없다.

[직위] : 직위를 선택한다. 직위의 설정은 [인사급여 환경설정]의 [부서/직책]탭에서 수정할 

수 있다.

[부서] : 소속 부서를 선택한다.  부서항목의 추가는 [부서] 돋보기를 클릭하여 부서리스트를 

부른 뒤 마우스 오른쪽을 사용하거나 또는 사원관리대장 좌측 중앙의 트리에서 마우스 오른

쪽 메뉴를 이용한다.

[사진파일] : 사원별 사진 그림파일이 있으면 해당 파일을 ‘얼마에요’가 설치된 폴더 아래의 

[Photos]라는 방에 복사한 뒤 여기서 선택하면 사진이 나타난다.

[입사일~채용구분] : 사원별 입사정보를 입력, 선택한다.

[중간정산] : 사용자가 직접 입력할 수 없고, 원천세 전자신고 변환프로그램인 e-tax 프로그

램에서 퇴직금 중간정산  처리시 자동으로 입력된다.
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[퇴사처리완료] : 퇴사자는 퇴사일을 입력하고 퇴사처리완료에 체크한다.

[주민등록번호~비고] :  사원등록을 위해서는 반드시 주민등록번호는 기재해야 하며, 주소

를 비롯해 사원의 정보를 입력한다. 

❏ 급여관련

[건강보험번호] : 건강보험 번호를 입력한다.  재발급시 필요할 경우를 대비한 것으로, 실제 

급여계산과는 관계가 없다.

[연금신고금액] : 필요한 경우 국민연금관리공단과 건강보험관리공단에 신고한 표준보수월

액을 입력한다. 급여관리대장에서 급여 입력할 때 국민연금과 건강보험 보험료 계산이 해당 

월급여지급액에 따라 계산되지 않고 [연금신고금액]란에 입력한 표준보수월액를 기준으로 

등급별 보험료를 고정하여 입력되게 할 수 있다.

[현장기술인력] : 현장기술인력인 경우 체크하고 내용을 입력한다.

[급여지급정보] : 급여를 지급할 은행, 계좌, 예금주를 등록한다. [급여이체보고서]에서 지급

계좌로 자동 출력된다.

❏ 개인이력

[병역정보 ~학력 및 경력]: 병역정보와 학력 및 경력정보 등을 입력한다. 사원관리대장 하단

의 [인쇄메뉴]-[인사기록카드 인쇄]에 자동 출력된다.

❏ 부양가족

[부양가족]탭에서 부양가족 명단을 입력하면 ‘공제가족수’는 다음 계산에 의해 정해진다.

     
공제가족수 = 본인1 + 배우자1 + 직계비속수 + 직계존속수

즉, 공제가족숫자는 [배우자], [직계비속수], [직계존속수] 옵션의 내용만 반영되며 나머지 

옵션은 연말정산시에 반영될 내용으로 일반 급여계산시의 갑근세, 주민세 계산에는 계산대상

이 되지 않는다.

❏ 임시직의 급여

[사원구분]에서 <임시직>을 선택하면 우측 [급여관리]탭 하단의 [임시직정보]가 활성화된

다.  임시직의 경우에는 일당 100,000원까지는 갑근세 등 공제가 없으므로 위의 내용을 입력

하지 않고 하단의 [지급방법]과 [급여기준액]을 입력한다.
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급여관리 대장

인사급여관리 기능은 사실상 [급여계산]을 위하여 사용한다고 해도 과언이 아니다. 

‘얼마에요'의 급여관리는 일반적인 회사에서 매월 발생하는 정규직의 급여와 갑근

세, 주민세, 보험, 연금을 효과적으로 계산하여 실수령액을 자동계산하기 위한 용도

로 사용한다.

✔ ‘얼마에요'의 공제금액 계산방식은?
‘얼마에요’의 급여에 따른 갑근세 등 각종 공제금액의 계산방식은 해당 월의 지급액을 기

준으로 ‘간이세액조견표’의 내용을 기준으로 계산한다.

원칙적으로 갑근세나 연급, 보험금액을 계산할 때는 1년간의 총금액에서 소득공제금액을 

뺀뒤 12월로 나누어 일정하게 지급하지만 실제로 이렇게 계산하는 중소기업은 거의 없

다.  

앞으로 줄 금액을 예측할 수 없기 때문이다.  추석보너스 등의 특별상여도 공제액 대상

이지만 금년에 보너스를 줄 것인지는 그때가 되어야 결정하는 것이 보통이며 경우에 따

라서는 급여가 나가지 못할 경우도 있을 것이다.

그래서 대부분의 중소기업은 (대기업도 마찬가지..) 일단 매월의 수령액에 대해서 ‘간이세

액조견표’와 연금,보험요율표로 공제를 하고, 연말정산시에 총 급여액에 대하여 재계산을 

하여 과다지급한 공제액을 환급 받는다.  오해가 없으시기를 바란다.

[연도검색] : 연도를 선택하면 다른 년도의 급여내역을 검색 또는 입력할 수 있다.

[인사관리시스템]: 정규직의 경우에는 급여구분을 급여, 급여/상여, 특별상여로 구분하여 지

급할 수 있으며 ‘[정규]전체내역’에서 정규직 전체사원의 급여내역을 확인할 수 있다.

임시직은 ‘[임시]’구분별 내역에서 사용자가 임의로 급여구분을 추가하여 임시직의 급여를 
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지급할 수 있으며, ‘[임시]전체내역’에서 임시직 전체사원의 급여내역을 확인할 수 있다.  

‘사원별 급여내역’에서는 사원관리대장에 등록한 모든 정규직/임시직사원에 대하여 사원별로 

급여지급내역을 확인할 수 있다.

[월] : 해당월 버튼을 선택하면 해당월로 이동한다. 해당 [월]에서는 상단의 [급여구분]을 선

택하여 한달에 총 3번의 급여를 분리하여 지급할 수 있다.(급여, 급여+상여, 특별상여)  

[급여]나 [급여+상여]는 완전히 다른 것이 아니고, 사용자의 편의를 위하여 [급여+상

여]탭에서 입력하면 급여지급내역 항목에 자동으로 ‘상여금’ 항목이 나타나 보이는 것

으로 [급여]상태에서도 사용자가 직접 ‘상여금’을 입력할 수 있다.

[좌측 하단 집계] : 우측 화면의 급여내역의 집계를 보여준다.

[회계장부로 이기] :해당 월의 정규직 급여내역을 분개하여 경리장부의 대체장부와 입출금장

부에 이기할 수 있다.  대체장부와 결제출금장부는 [인사급여 환경설정]-[기타사항]탭에서 

설정하여 사용한다.

[전월에서 복사] : 대부분의 회사에서 연초에 연봉협상이나 급여기준이 결정되면 1년 동안의 

급여액은 대부분 일정하다.  이달의 급여가 지난달 또는 지지난달의 급여내역과 동일하거나  

비슷하다면,  이달 급여내역 창에서 개인별 급여내역을 입력하기 전에 하단의 [전월에서 복

사]를 선택한 뒤  과거 지급월 리스트 중에서 한 가지를 선택하면  선택한 과거 월에 입력했

던 내역이 그대로 이달로 복사된다. 이달에 추가 또는 수정할 내용이 있으면 수정할 수 있다.

[인쇄메뉴] : 월별, 부서별, 해당 년도의 급여대장, 급여명세서와 급여이체보고서, 공제항목

별 연간집계표를 출력할 수 있다. 또한 월별 급여명세서 E-mail전송이 가능하다.

❙정규직 사원의 급여내역 추가

                                                           

                

  

급여액을 입력하면 이에 따라 우측 

공제액은 ‘간이세액조견표’와 연금,보

험율표에 의하여 자동으로 계산된다. 

(간이세액조견표는 ‘인사급여 환경설

정’에서 확인할 수 있다)
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[사원찾기] : 급여를 지급할 사원을 사원관리 명단에서 선택한다.

[지급일자] : 급여입력일과 급여지급일이 다른 경우 실제 급여지급일을 입력한다.

[구분별 집계]: 우측 화면의 급여지급내역을 집계하여 보여준다.

[세금재계산(F2)] : 자동계산된 내역이 의심스럽거나 에러로 제대로 계산되지 않았을 경우 

이 버튼을 클릭하면 급여에 대한 공제액을 재계산한다.

[연속/확인] : [확인]버튼을 눌러 해당 사원의 급여내역을 저장한다. [연속]버튼을 누르면 저

장 후 다음 사원의 급여내역 추가창이 나타난다.

[우측화면의 지급액] : 지급내역과 금액을 입력한다.  지급내역은 갑근세 등 세액계산의 대상

이 되는 과세 지급항목과, 비과세항목이 있는데 월 10만원까지의 식대보조금과, 20만원 이내

의 ‘자가운전지원금’은 비과세 대상이다.  이점을 잘 이용하면 갑근세를 줄일 수 있다.  과세/

비과세 항목여부는 [인사급여]-[인사급여 환경설정]의 [지급항목]에서 지정할 수 있다.

지급항목이 10개 이상인 경우에는 하단의 지급항목 입력란에서 추가적으로 입력할 수 있다.

[우측화면의 공제액] : 공제내역과 금액을 입력한다.  ‘자동’상태에서는 갑근세, 주민세와 4

대보험은 자동으로 계산하므로 사용자가 직접 입력할 필요가 없다.

공제항목이 10개 이상인 경우에는 하단의 공제항목 입력란에서 추가적으로 입력할 수 있다.

[우측하단의 자동/수동] : ‘자동’인 상태에서는 급여액을 입력하면 이에 따라 우측의 각종 공

제액이 자동으로 계산된다. ‘수동’ 상태에서는 자동계산을 하지 않으므로 사용자가 직접 입력

할 수 있다.  

❙임시직 급여내역 추가

아르바이트 같은 일용직이나 임시직 직원은 정규 직원처럼 급여가 월단위로 일정치 않고 갑

근세 등 세액공제도 없는 경우가 대부분이므로  월단위가 아닌 사용자가 임의대로 급여구분

을 입력하여 급여지급을 할 수 있다.

[지급액]항목에 임시직 급여지급액을 입력하면 [인사급여 환경설정]-[일용직 환경]의 ‘일용

직 사원의 급여세액계산’ 설정에 따라 세액이 자동 계산된다.

[사원찾기] : 급여를 지급할 사원을 사원관리 명단에서 선택한다.

[지급일자] : 급여입력일과 급여지급일이 다른 경우 실제 급여지급일을 입력한다.
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[급여구분] : 임시직은 회사의 업종이나 관습에 따라 급여 지급방법이 달라질 수 있다.(예: 주

급, 월급, 수시, 작업마감후...) 그래서 정규 직원처럼 월별구분이 없을 수 있으므로 사용자가 

급여지급구분을 추가하여 사용할 수 있다.

급여구분 추가는 [급여구분] 옆 돋보기 아이콘을 클릭하여 [구분추가]로 급여기준을 추가

하여 사용한다.

임시직원을 월별로 사용하지 않으면 년 단위로 [2010년 일용직 /2011년 일용직...]

과 같이 지급구분을 추가하고, 정규직처럼 월단위로 지급한다면 [2010년1월 / 2010

년2월...]로 지급구분을 추가하여 급여를 지급할 수도 있다.

[연속/확인] : [확인]버튼을 눌러 해당 사원의 급여내역을 저장한다. [연속]버튼을 누르면 저

장 후 다음 사원의 급여내역 추가창이 나타난다.

[근무단위시간] : 근무량을 입력한다.  임시직사원을 등록할 때 [급여관련] 탭에서 [지급방

법]에 따라 근무량을 계산한다.

<월급/주급>인 경우에는 근무단위시간(근무개월수/근무주일수)은 '1' 이 대부분이지

만, <일급/시급>인 경우에는 근무한 일/시간에 따라 계산을 해야 하므로 사용자가 직

접 입력해야 한다.

[노임단가] : 위 근무단위시간에 대한 단가를 입력한다.  노임단가는 기본적으로 임시직 사원 

등록시 [임시직 정보]의 [급여지급액]란에 입력한 금액이 자동으로  보이게 된다. 

[실제근무일] : 실제근무일을 입력한다. 

[평균일급여] :사용자가 직접 입력할 수 없으며, 총노무비에서 실제근무일을 나누어 평균일

급여를 자동 계산하여 입력된다.

[총 노무비] : 근무단위시간 x 노임단가 =  총노무비가  계산된다.

[공제액] : 임시직이나 아르바이트인 경우 급여에서 공제하는 경우는 거의 없지만 혹시 있

다면 [공제액]란에 직접 항목을 입력하여 실수령액을 계산할 수도  있다.

월급여로 임시직 급여를 지급할 때 공제하는 항목이 있다면 [인사급여 환경설정]-[임시직

공제항목]에 등록해 두면 이 내용은 급여추가 화면이 나오면서 자동으로 화면상에 나타나

게 된다.



11-8  인사급여

개인별/부서별 연간급여 지급내역

❙개인별 연간 지급 금액 보고서

정규직 사원의 각 개인에 대한 연간 급여내역을 보고서로 출력한다.

개인별로 출력되므로 기본적으로는 선택막대가 위치한 사원의 급여내역을 출력한다.

여러명을 선택하여 출력하려면 사원리스트의 사원명 앞의 공란에 마우스로 체크[v]표시를 

하고 하단 [인쇄]를 누르면 체크된 사원을 한명씩 차례로 보고서를 출력한다. 상단의 [전체

선택]에 체크를 하면 모든 사원의 연간 급여지급내역이 한명씩 차례로 출력된다.

단, 개인별 연간 지급금액 보고서에는 임시직은 포함되지 않는다.

임시직은 [급여관리대장]-[인사관리시스템]의 [임시]구분별 내역, [임시]전체내역  하단의 

인쇄메뉴에서 출력할 수 있다.

❙부서별 연간 지급 금액 보고서

정규직 사원의 부서별 연간 급여내역을 보고서로 출력한다.

부서별로 출력되므로 기본적으로는 선택막대가 위치한 부서의 급여내역을 출력한다.

여러 부서를 선택하여 출력하려면 부서리스트의 부서명 앞의 공란에 마우스로 체크[v]표시

를 하고 상단 [인쇄]를 누르면 체크된 사원을 한명씩 차례로 보고서를 출력한다. [전체선택]

에 체크를 하면 모든 부서의 부서별 연간 급여지급내역이 차례로 출력된다.
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사원 대출금 관리

사원에게 대출금 제도를 시행하는 회사에서 사원의 대출금과 상환금을 관리하여 잔

액을 확인 할 수 있는 기능이다.

❏ 대출상환내역

각 사원의 대출/상환 현황을 확인하고 대출/상환거래를 추가/수정/삭제 할 수 있다.  전체 대

출액과 상환액을 계산하여 잔액을 표시한다.

[가져오기] : 급여대장에 사원의 급여내역을 추가 할 때 [대출상환 항목설정]에서 설정해 둔 

대출/상환항목을 이용하여 금액을 입력한 경우 [가져오기]버튼을 통해 간단하게 내역을 불러

올 수 있다.  대출/상환 항목은 [인사급여]-[대출상환 항목설정]에서 대출항목 코드와 상환

항목코드를 설정할 수 있다.

❏ 사원별-대출상환내역

사원별로 대출내역과 상환내역을 검색한다.  [사원선택] 버튼을 눌러 표시할 사원을 지정해

야 개인별로 자료가 나타나고 잔액이 계산된다.

여기서 사원을 선택하고 상단 메뉴의 [인사급여]-[대출상환현황]에서 [사원별 대출상환현

황]보고서를 출력 할 수 있다.

❙대출상환 내역의 추가

  

대출 또는 상환내역을 추가할 때는 마우스 오른쪽 버튼

을 클릭하여 [자료추가]를 선택하여 [구분]에서 대출/상

환을 선택하여 금액을 입력한다. 대출금 상환이 완료되

면 완료일자란에 대출금 상환 완료일을 입력한다.
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❙대출상환 항목설정

이 메뉴는 [사원대출금관리] 화면이 나타나 있을 때만 보이고, 위 화면을 닫으면 메뉴 역시 

보이지 않는다.

사원대출금 관리대장의 가져오기 기능을 사용하여 급여대장에서 대출/상환 내역을 불러오기 

위해서 항목설정이 필요하다.

[대출항목코드] : 사원에게 대출금을 지급할 때 사용하는 항목코드이다. 급여대장의 지급항

목 중에서 급여와 무관한 [기타지급]옵션으로 설정된 항목을 선택한다.

[상환항목코드] :  대출을 받은 사원이 상환할 때 사용하며 공제항목 중에서 [기타공제]로 지

정된 항목을 선택하여 사용한다.

❙대출상환 현황

현재 대출/상환에 관한 보고서를 출력한다.

[대출상환현황 보고서] : 출력일 까지의 대출내역과 상환내역 전체를 보고서로 출력한다.

[대출상환현황 집계표] : 사원별 대출내역과 상환내역을 집계하여 출력한다.

[사원별-대출상환현황] : 개인별로 대출금액과 상환금액을 계산하여 잔액과 함께 표시한다.  

[사원별-대출상환내역]탭에서 사원을 선택해야만 출력 할 수 있다.
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현장/폴더별 급여관리

‘얼마에요’의 [인사급여]기능은 기본적으로 한 회사의 인사급여관리를 위주로 하고 

있다. 그러나 사업장이 다수일 경우이거나 지점별, 현장별로 사원과 급여관리가 필

요하다면 [현장/폴더별 급여관리]기능을 이용하여 각 현장폴더별로 인사급여관리를 

할 수 있다.

❏ 현장폴더명 추가

현장/폴더별 급여관리기능을 사용하려면 [인사급여 환경설정]-[기타사항]탭의 [7.현장/폴

더별 급여관리]옵션에서 ‘현장폴더명’을 입력하고 사용한다.

[현장/폴더관리]버튼을 눌러 <현장폴더명>을 추가하여 현장폴더별로 인사급여관리를 할 수 

있다. 현장폴더별 급여관리는 최대 10개까지만 가능하다. 

   

❏ 현장/폴더별 급여관리메뉴

[인사급여]-[현장/폴더별 급여관리]메뉴의 [현장/폴더 선택]에서 원하는 현장명을 선택하면 

해당 현장폴더별로 인사급여관리 메뉴가 나타난다. 

      

현장/폴더별 급여관리의 기능은 [인사급여]메뉴의 사원관리대장, 급여관리대장, 사원대출금

관리, 개인별/부서별 연간급여지급내역 기능과 모두 동일하며 각 현장폴더별로 인사급여 

환경설정을 설정하여 사용할 수 있다.

단, 현장/폴더별 급여관리에서는 [인사급여]메뉴의 급여관리대장에서 지원되는 ‘회계장부로

급여내역 이기’기능은 지원되지 않는다.
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인사급여 환경설정

인사급여와 관련된 화면과 기능에서 기본적인 기능을 설정하는 곳이다.

메뉴의 [인사급여]-[인사급여 환경설정]을 차례로 선택한다.

❏ 부서/직책

[부서직책] : 사원등록시 사원들의 소속부서와 직책구분을 설정한다.  여기에 등록된 부서와 

직책만을 선택하여 사용할 수 있다.

[임시직공제항목] : [기타사항]탭의 [2.임시직월급여 세금자동계산 여부]설정에서 <계산>

옵션을 선택한 경우에 어떤 명목의 세금을 공제할지 지정한다.  갑근세, 주민세, 고용보험만 

공제하는 것이 대부분이다.

❏ 지급항목 

이 두 가지 탭에서는 정규직원 급여를 입력할 때 급여 추가창을 부르면 자동으로 나타날 급여

와 공제항목을 미리 설정하는 곳이다.  추가로 필요한 급여항목이나 공제항목이 있으면 마우

스 오른쪽 버튼이나 Insert 키를 이용하여 추가를 할 수 있다. 

   

[항목번호] : 지급항목의 고유번호를 입력한다. 지급항목 추가할 때 항목번호는 A로 시작하

여 자동부여된다. 번호에서 1~10번까지는 내부적으로 사용하므로 추가나 수정이 되지 않는다. 

지급항목은 기본적으로 A13번까지 등록되어 있으므로 사용자가 추가하려면 14번 이후로  

등록하여 사용해야 한다.
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[항목명] : 급여내역의 이름을 입력한다. (예:기본급, 상여금, 식대보조금, 직책수당 등.)

[연결계정] : 지급항목별 연결계정과목을 설정한다. 예를 들어 A01번의 기본급 항목은 542번 

“급여”계정으로 연결한다.

[구분] : 지급항목의 내용이 갑근세 등 세금공제의 대상인지 아닌지를 설정하여 과세(급여항목, 

상여항목, 인센티브)와 비과세로 구분한다. 급여항목은 아니지만 급여와 별도로 지급해야 하

는 대출금항목 등은 <기타지급>으로 선택한다.

[고용보험] : 고용보험료 계산여부를 선택한다. 

[자동등록] : 급여대장 상단의 [급여 / 급여+상여 / 특별상여] 중에서 어떤 화면상에서 추가

할 때 이 항목이 자동으로 나타나게 할지를 결정한다.

❏ 공제항목

   

[항목번호] : 공제항목의 고유번호를 입력한다. 공제항목 추가할 때 항목번호는 B로 시작하여 

자동부여된다. 번호에서 1~10번까지는 내부적으로 사용하므로 추가나 수정이 되지 않으며 

사용자가 추가하려면 11번 이후로 등록하여 사용해야 한다. 

[항목명] : 급여내역의 이름을 입력한다. (예:갑근세, 주민세, 건강보험, 국민연금 등.)

[연결계정] : 공제항목별 연결계정과목을 설정한다. 예를 들어 B01번의 갑근세 항목은 209번 

“예수금”계정으로 연결한다.

[구분] : 급여에서 예수금으로 원천징수하는 갑근세와 주민세, 건강보험료, 국민연금, 고용보험 

등은 <법정공제>항목으로 선택한다. 감봉, 근태공제와 같은 급여지급액 자체에서 공제되는 

항목은 <급여차감>으로 선택하고 상조회비, 기부금, 대출금 상환의 상환금 항목은 <기타공제>

로 선택한다.

[자동등록] : 급여대장 상단의 [급여 / 급여+상여 / 특별상여] 중에서 어떤 화면상에서 추가

할 때 이 항목이 자동으로 나타나게 할지를 결정한다.

❏ 국민연금 / 건강보험 

기존에 시행하던 표준보수월액에 따른 국민연금/건강보험의 보험요율표로 국민연금의 경우 

2008.1.1 건강보험의 경우 2007.1.1에 부가등급제가 폐지되고 현재는 실급여액에 따라 요율

로 계산한다.
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❏ 기타사항

인사급여의 기타 제반사항을 설정하는 곳이다. 

[1.자동 사원번호 기능사용] : 사원을 등록할 때 사원번호를 자동으로 부여할지 사용자가 직

접 입력할지를 결정한다.

[2.간이세액표 및 연금/보험 등급표 갱신] : <간이세액표확인>에서 갑근세와 주민세 계산의 

기초가 되는 ‘간이세액조견표’를 확인할 수 있다.  이 표에 근거하여 급여를 입력하면 갑근세

와 주민세가 자동 계산된다.

간이세액조견표 및 국민연금/건강보험 보험요율표가 변경되었거나 급여 자동계산시 세액이

나 보험/연금 보험료 금액이 최신 조견표와 일치하지 않을 때는  아이퀘스트 홈페이지 자료실

에서 최신버전 패치를 받아 갱신할 수 있다.

[3.지급항목 및 공제항목 초기화] : 필요한 경우 지급항목/공제항목 10번 이하의 기본항목을 

얼마에요 출고 상태로 초기화시켜 사용할 수 있다.

얼마에요 인사급여의 지급항목과 공제항목의 10번 이하 항목은 프로그램 내부적으로 고정되

어 사용자가 변경/삭제할 수 없도록 되어 있으나 프로그램상의 오류로 인해 10번 이하의 기

본항목이 변경되거나 자료에 이상이 생겼을 때 [항목초기화]로 수정할 수 있다.

[4.연금/보험 신고금액 계산 옵션] : 급여관리대장에 입력하는 월지급액에 따라 보험료를 계

산하지 않고 사원등록시 [연금/보험정보]의 ‘연금신고금액’란에 입력된 표준보수월액 기준으

로 등급에 따른 보험료를 고정시켜 입력되게 하는 기능이다.

[5.급여전송시 결제장부 ] : [급여관리대장] 하단의 [회계장부로 이기]버튼으로 급여내역을 

경리장부로 이기할 때  급여가 지급되는 결제장부를 미리 설정하여 사용할 수 있다.

[6.급여이기 연결 장부그룹번호]: 급여관리대장에 입력한 급여내역을 회계장부로 이기할 때 

이기되어질 장부그룹을 설정한다.

[7. 현장/폴더별 급여관리] : 사업장이 다수일 때나 지점별, 현장별로 급여관리가 필요하다면  

[현장/폴더관리]버튼을 눌러 <현장폴더명>을 추가하여 현장폴더별로 인사급여관리를 할 수 

있다.  현장폴더별 관리는 최대 10개까지만 가능하다.
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❏ 일용직환경

일용직 급여의 세금계산에 대한 설정을 하는 곳이다. 

[1.임시직월급여 세금자동계산 여부] : 임시직에서 월급으로 지급하는 경우 일정 금액이상이

면 급여에서 갑근세와 주민세를 공제하는 경우가 있다.  이때 이 옵션을 선택하면 [월급]방식

의 지급형태일 경우 급여가 일정액 이상이면 정규직처럼 간이세액표를 기준으로 갑근세, 주

민세를 자동 계산한다.

[2.일용근로자 세금계산여부] : <일급여 세금계산>에 선택한 경우 일당 100,000원을 초과한 

지급액에 대하여 세액을 자동 계산하여 공제한다.

인사급여 비밀번호

‘얼마에요’는 로그인하는 사용자 별로 ID와 비밀번호를 설정할 수 있지만, ‘급여’ 내

용은 상당히 민감한 내용이므로 별도로 비밀번호를 설정하여 사용할 때 마다 비밀

번호를 묻고 사용하게 할 수 있다.

 ‘인사급여’ 메뉴를 사용하지 못하게 하려면?

중소기업의 경우 인사급여관리는 사장님과 경리 단 두 사람만이 보는 경우가 대부분

이다.

메뉴의 [기초관리]-[관리와운영]-[사용자관리]에서 등록된 사용자 중에서 인사급여 

메뉴를 볼 필요가 없는 사용자의 경우, 더블클릭하여 수정화면으로 들어가 [사용권

한]탭에서 [급여와 자산관리] 옵션을 <아니>로 설정해 두면 다음부터 이 사용자로 

로그인을 하면 ‘얼마에요' 상단의 메뉴에 [인사급여]를 선택할 수 없고, 툴바에도 인

사급여와 자산관리가 보이지 않는다.
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원천세 전자신고

얼마에요에서는 급여입력한 내용을 그대로 불러와 원천세 신고가 가능하다.

연말정산, 퇴직소득, 기타소득 등의 전자신고를 지원하고 있다.
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12장 고 정 자 산
♣ 본 기능은 ‘얼마에요 ERP’버전 이상에서 지원됩니다.

자산관리에서는 책상, 컴퓨터 같은 회사의 각종 자산의 위치와 구매일, 위치를 관리하고 

감가상각의 계산과 관리를 담당한다.

매해 결산이 끝나고 완성된 결산서를 보면 가장 많은 페이지를 차지하고 있는 부분

이 바로 유형,무형 감가상각명세서이다.  회사가 나이를 먹을수록 자산들의 숫자는 

점점 늘어나며, 어느 정도 규모가 되면 이 자산관리만을 전담으로 하는 사람이나 

부서가 필요할 정도로 복잡해진다.  ‘얼마에요'에서는 회사의 각종 집기와 재산을 

쉽고, 효과적으로 관리해 줄 수 있는 ‘재물자산관리’ 기능을 제공한다.

자산분류 대장

실제 자산을 등록하기 전 자산들을 일정한 유형별로 구분하기 위한 분류를 설정하는 곳이다. 

기본적으로 가장 많이 사용하는 자산분류와 감가상각 방법이 이미 등록되어 있다.  자산번호

는 ‘얼마에요’의 계정번호와 맞추어 두었는데 꼭 이 번호를 고집할 필요는 없다.   추가 또는 

수정할 사항이 있으면 해당 분류를 더블클릭하여 내용을 수정할 수 있다.

이 자산분류대장의 내용은 일단 자산분류를 사용하여 자산을 등록한 뒤에는 수정할 수 없으

므로 미리 점검해 보시는 것이 좋다.
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자산소재지 관리

자산등록시 등록할 자산이 위치할 장소를 지정할 수 있다.(예 기획실, 사장실, 공

장...등)  작은 규모의 사무실이어서 소재장소를 지정할 필요가 없다면 사용하지 않

아도 무방하다.

소재지를 추가할 때는 메뉴의 [자산관리]-[자산소재지관리]를 선택한뒤, 마우스 오

른쪽 버튼이나 Insert 키를 이용하여 추가창을 부른다.

  

[등록번호] : 소재지의 번호로 ‘얼마에요’에서 자동부여 한다.

[자산소재지] : 창고1, 창고2, 사무실, 이사실... 등과 같이 자산이 위치한 장소를 적는다.

[참고사항] : 장소에 구체적인 내용이 필요한 경우에 입력한다.
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자산관리대장

자산관리의 가장 중요한 핵심은 [자산관리 대장]이다.

이곳에서 등록한 모든 자산을 조회하고, 추가하며, 내용을 변경할 수 있다.

회사의 각종 집기를 어떻게 등록하고 관리하는지 예를 들어가며 확인해 본다.

예를들어 2009. 12. 1 일에 구입한 2,000,000원 짜리 컴퓨터를 등록하고 금년 현

재의 감가상각 상태를 살펴보면서 이해해 보도록 한다.

1. 메뉴의 [자산관리]-[자산관리대장]을 차례로 선택한다.

2. [자산관리대장] 화면 중앙에서 마우스 오른쪽클릭 또는 Insert 키 또는 <F2>키를 이용하여 

다음과 같은 자산 추가창을 부른다.

   

 

3. [취득일자]에 2009.12.01을 입력한다.

4. [자산번호]는 자동으로 부여된다.  일단 넘어간다.

자산번호를 직접 사용자 임의로 입력하려면 [환경설정]에서 옵션을 해제한다.

5. [자산분류]에서 Enter 또는 마우스로 ‘자산분류대장’을 열어서 <비품>을 선택한다. 

6. [자산명칭]에 컴퓨터펜티엄4 1Set 를 입력한다.

7. [모델번호]에 컴퓨터의 일련번호가 있다면 이것을 입력한다.

8. [구입단가]에 2,000,000 을 입력한다.

9. 필요한 경우 구입처와 자산소재지를 선택하여 입력한다.

10. 화면 하단의 [확인]을 선택하여 등록한 자산을 저장한다.

위와 같이 단순히 입력하고 저장을 하면 내부적으로 자동 감가상각이 되어 [장부가

격]이 ‘취득가격’과 다르게 계산되어 있음을 확인할 수 있다.
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 자산의 그림파일을 입력하려면?

디지털카메라를 사용하여 각 자산들을 그림파일로 저장했다면 일단 이들 그림파일을 ‘얼

마에요'가 설치된 폴더 밑에 [Photo]라는 폴더에 저장한 뒤, 위 자산추가화면에서 우측 

상단의 그림부분의 [사진선택]을 클릭하여 그림파일을 찾아 선택하면 사진이 화면에 나타

나게 된다.

자동 계산된 감가상각 내역을 수정하려면 해당 등록자산의 수정화면에 들어간 뒤 

[감가상각] 탭에서 사용자가 직접 감가상각을 재계산 및 내용변경을 할 수 있다.

화면상에서 <자동/수동>에 따라 파란색으로 보이는 입력은 사용자가 직접 입력할 

수 있는 내용이 아니고 자동계산된 결과를 보여주는 항목임을 뜻한다.

[감가상각 적용] : <자동>인 경우 감가상각은 모두 자동으로 계산한다. <수동>인 경우 사용

자가 임의로 감가상각 내역을 수정, 입력할 수 있다.  또한 <수동>으로 등록된 자산의 경우에

는 회계연도가 지나 전자산 감가상각을 하거나 재계산을 할 때 자동계산 대상에서 제외한다.

[감가상각] : 감가상각방법을 지정한다.  대부분의 경우 정액법, 정율법 두 가지가 가장 많이 

사용된다.

[전기/내용연수] : 이 자산의 감가상각 내용연수를 입력한다.  [전기]는 우측의 감가상각내역

의 마지막 감가상각 회차가 자동으로 보이게 되며 수정할 수 없다.

[상각률] : 감가상각 방법(정액,정율)과 내용연수에 의해 자동으로 계산되어 나타난다.

[잔존가액] : 감가상각이 모두 완료된 잔존가액이다. 잔존가액은 보통의 경우 1,000원으로 

남기는 것이 관행이며 [환경설정]에서 잔존가액 금액을 설정할 수 있다. <수동>의 경우에만 

사용자가 입력할 수 있다.

[전기년도] : 마지막으로 감가상각을 했던 연도가 나타나 보인다.  대부분 작년연도가 보이게 

될 것이다.

[전기말 상각누계] : 마지막 감가상각까지 누적된 총 상각금액이 합산되어 보이다. 

[전기말 미상각액] : 총자산액에서 위 ‘전기말 상각누계’ 를 제외한 미상각 잔액이 보인다.

[당기말 상각예정액] : 금년 결산후 금년분 감가상각액으로 반영될 감가상각액을 보여준다. 
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감가상각 이월

결산이 끝나고 새 회계연도가 시작되면 전자산에 대한 감가상각도 모두 해야 한다.  

다음과 같은 순서로 검토와 일괄 감가상각 작업을 할 수 있다.

1. 메뉴의 [자산관리]-[유형자산 감가상각비 명세서]를 선택하여 금년의 감가상각 명세서를 출

력한다. 이 보고서가 금년의 결산내용이다.  내용을 검토하고 수정할 내용이 있으면 자산관리

대장에서 해당 자산을 선택하여 내용을 수정, 검토한다.

2. 무형자산(특허, 영업권.. 등)이 있을 경우 마찬가지로 [무형자산 감가상각비 명세서]도 함께 

출력하여 내용을 검토한다.

3. 검토가 완료가 되어 수정한 내용이 있으면 다시 보고서를 출력하고, 또 기타 필요한 보고서가 

있으면 출력해 둔다.

4. 자산관리대장 하단의 [인쇄메뉴]를 선택한다.

  

5. 마지막 [전자산 감가상각 이월]을 선택한다.

경고메시지가 나타난다.  이 작업을 하면 다음해로 이월이 

되는 것이기 때문에 다시 이전으로 돌아가려면 복잡해진다. 

(연습으로 테스트할 경우에는 ‘얼마에요’ 데이터 자료전체를 

백업한 뒤에 작업을 하는 것이 좋다.)  

6. 작업이 완료되면 금년도의 감가상각 내역이 모두 반영되었는지 확인한다.

등록된 자산에서 <수동>으로 지정된 자산은 이 [전자산 감가상각이월] 대상에서 

제외되며 <자동>으로 지정된 자산들만 자동이월을 한다.

 감가상각 이월을 취소하려면?

결산을 마치기 전에 이 [전자산 감가상각]이월을 눌러 내년분으로 감가상각이 완료 되어 

버렸다면 다음과 같은 과정으로 다시 금년도 상태로 되돌릴 수 있다.

1. [자산관리]-[자산관리 환경설정]을 선택한다.

2. 환경설정창에서 두 번째 [전기 감가상각 결산일]을 보면 금년말로 되어 있을 것이다.  

이것을 작년말 날짜로 바꾼다.

3. [확인]을 선택하여 환경설정창을 닫는다.

4. 메뉴의 [자산관리]-[전자산 감가상각재계산]을 선택한다.

이 [전자산 감가상각 재계산]을 선택하면 등록된 자산중 <자동>으로 등록된 자산의 감가

상각 내역을 모두 지우고 처음부터 환경설정의 ‘전기 감가상각 결산일’까지의 감가상각을 

모두 재계산한다.
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자산관리 환경설정

자산관리의 각종 기본옵션 및 감가상각 내역에 대한 설정을 지정하는 곳이다.

메뉴의 [자산관리]-[자산관리 환경설정]을 선택한다.

① [결산월] : 회사의 결산월을 선택한다.  대부분의 경우 12월결산 법인이나 3월법인 같은 

경우 3월을 선택한다.

② [전기감각상각 결산일] : 전기년도의 결산일을 입력한다.  이 날짜를 기준으로 감가상각

을 계산하다가 ‘전자산 감가상각 이월’을 선택하면 다음해로 감가상각 이월작업을 한다.

③ [반년법사용 및 처리] : 결산월에서 구입한지 6개월이 안되는 자산의 경우 반년법 감가

상각을 어떻게 처리하며, 남은 반년치는 어떻게 처리할지 지정한다.

‘반년법’에 대해서 모르시면 <사용안함>을 선택한다.

④ [자산 추가/수정시 자동 감가상각 계산] : 자산 추가수정시 감가상각을 자동으로 할지 

사용자가 직접 계산할지를 지정한다.  <자동계산>을 대부분 사용한다.

⑤ [정율법/기타방법에 의한 감가상각시 잔존가액] : 감가상각 완료후 잔존가액을 지정한

다.  회계기준에 의하여 정율법은 취득원가의 5%를 기타방법은 1,000원을 사용하도록 

권하고 있다.

⑥ [감가상각완료 자산상태] : 감가상각이 완전히 끝난 자산을 자동으로 <폐기자료> 상태

로 바꿀지를 선택한다.  보통은 감가상각이 끝나도 계속 사용하는 경우가 많으므로 <상

태유지>를 사용한다.

⑦ [복수수량(n)자산 라벨인쇄방법] : 예를들어 책상, 의자처럼 구입일, 금액, 형태가 완전

히 동일한 품목을 등록할 때는 [수량]란에 개수를 입력하여 한건으로 관리할 수 있는데, 

이 경우 라벨을 출력할 때 자산관리번호를 어떠한 방식으로 출력할지를 지정한다.

⑧ [자산번호 부여방식] : 자산을 등록할 때 자산번호를 자동으로 부여할지 사용자가 직접 

입력할지를 지정한다. (자산번호:자산분류번호-일련번호) 
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13장 SMS 문자전송

SMS 문자전송

SMS 문자전송서비스는 ‘얼마에요’의 [고객관리대장]에 등록된 고객의 핸드폰 번호 

목록을 [전화번호부]로 연동하여, 간편하게 업무에 관련된 문자를 전송할 수 있고 

일반적인 휴대폰 SMS, LMS 문자전송도 가능하다. 

또한 ‘얼마에요’에서 발행되는 전자문서(견적서, 발주서, 거래명세표, 세금계산서 등) 

발행을 거래처 담당자의 휴대폰문자로 알려 줄 때도 사용된다.  

❙문자전송   

문자 입력화면에  문자내용을 입력하고 상대방의 전화번호를 입력한 후 [문자전송]버튼을 누

른다. 

  

Tip! LMS 전송

S M S 문 자 는 

80byte까지 

지원되며, 그 

이상의 문자

는 자동으로 

LMS로 전송

된다.  (LMS 

- 4,000byte)

발신번호는 기본적으로 ‘얼마에요’를 로그인한 사용자의 연락번호가 자동으로 입력된다.사용

자의 발신번호는 [기초관리]-[관리와 운영]-[사용자관리]의 사용자 정보수정화면에서 [일

반사항]탭의 [사용자 연락번호]에서 입력하거나 수정할 수 있다.
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❙기본메뉴

화면 좌측의 문자 입력화면에서는 포인트 정보 및 [기호 및 이모티콘]을 선택하여 입력이 가

능하다.  수신자관리 및 예약전송을 통하여 관리가 가능하며, 자주 사용하는 문장을 등록하여 

사용할 수 있다. 

[자주쓰는 문장] : 자주 사용하는 상용 문구를 등록하여 사용할 수 있다.

[예약 문자 설정] : 보낼 문자를 작성하여 전송할 날짜와 시간을 예약하여 전송할 수 있다.  

예약문자 발송시 <수신인 전치>옵션에 체크하면 작성된 문자내용 앞에 입력된 수신 연락번

호의  회사명을 자동으로 입력하여 보내준다.  <수신인 전치>옵션은 수신인 전화번호를 입력

해야만 활성화되어 선택할 수 있다.  

<발신인 후치>는 작성된 문자내용 마지막에 [기초관리]-[회사정보]탭에  입력된 우리회사 상

호명을 발신인으로 자동 입력하여 보내는 기능이다.

Tip! 예약시간

컴퓨터상의 날짜와 시간을 기준으로 예약전송이 되므로 예약시간을

설정할 때에는 반드시 컴퓨터상의 날짜와 시간보다 미래의 시간으로

설정하여 예약전송 해야 한다.

 [문자전송] : 보낼 문자를 작성하여 [문자전송]버튼을 누르면 문자가 전송된다. 

 [종료] : SMS 문자전송관리를 종료한다.
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❙관리메뉴

[보낸문자함] : 보낸 문자리스트를 보여준다.  우측 상단 폰아이콘을 눌러 [문자재활용, 선택

자료 삭제, 문자 인쇄]버튼을 이용하면 보낸 문자를 재활용하여 다시 전송하거나 불필요한 

문자내역을 선택하여 삭제가 가능하다.  [보낸문자함]에서 삭제한 자료는 [지운문자함]으로 

이동되어 보관된다.  <문자인쇄>는 보낸 문자내역을 간단히 인쇄한다. 

[예약문자함] : 보낼 문자를 작성하여 예약 전송시킨 문자리스트를 보여준다. 우측 상단 폰아

이콘을 눌러 [문자재활용, 선택자료 삭제, 문자 인쇄]기능을 사용할 수 있다.

[내 문자함] : 내가 보낸 문자내역을 보여준다. 우측 상단 폰아이콘을 눌러 [문자재활용, 선택 

자료 삭제, 문자 인쇄]기능을 사용할 수 있다. [내 문자함]에서 삭제한 자료는 삭제표시로 구

분되며 [지운문자함]에도 보인다.

[지운 문자함] : [보낸문자함, 예약문자함, 내문자함]에서 삭제한 자료를 보여준다. 우측 상

단 폰아이콘의 [지운문자함 비우기]를 통해 완전히 삭제할 수 있다.

[전화 번호부] : ‘얼마에요’의 [고객관리]-[고객관리대장]에 등록된 고객정보에서 연락번호

유형이 “핸드폰 ”으로 입력된 번호가 있는 자료를 모두 불러온다.  전화번호부에 있는 고객의 

이름 앞의 공란에 마우스 왼쪽 버튼을 눌러 체크표시[v]를 하고 우측 상단 폰아이콘의 [전화

번호 등록]버튼을 누르면  선택한 핸드폰번호가  수신 전화번호에 자동으로 입력된다.

새로운 전화번호 추가는 전화번호부 리스트에서 마우스 오른쪽 버튼을 누르거나 키보드의 

[Insert]키를 눌러 추가할 수 있다.  

[중요 거래처] : 중요거래처의 연락처만을 별도로 등록하여 관리할 수 있다. 전화번호 추가는 

중요거래처 리스트에서 마우스 오른쪽 버튼, 키보드의 [Insert]키를 눌러 추가할 수 있다.  

중요거래처에 등록되어 있는 고객의 이름 앞의 공란에 마우스 왼쪽 버튼을 눌러 체크표시[v]

를 하고 우측 상단 폰아이콘의 [전화번호 등록]버튼을 누르면  선택한 핸드폰번호가  수신 전

화번호에 자동으로 입력되고 [중요거래처 등록]버튼을 선택하면 중요거래처에 등록되어 있

는 모든 연락처가 수신 전화번호에 입력된다.

[내 연락처] : 나의 가족, 친지 또는 나만의 거래처담당자 연락처를 별도로 등록하여 관리할 

수 있다.  새로운 전화번호 추가는 내연락처 리스트에서 마우스 오른쪽 버튼을 누르거나 키보

드의 [Insert]키를 눌러 추가할 수 있다.  [내 연락처]에서 추가한 전화번호는 ‘얼마에요’를 

로그인한 사용자 아이디로 ‘내 연락처’를 구분하여 등록되므로 타사용자 아이디로 로그인할 

경우에는 ‘내 연락처’에 등록한 자료는 보지 못한다.   
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문자를 보낼 사람 이름 앞의 공란에 마우스 왼쪽 버튼을 눌러 체크표시[v]를 하고 상단 폰아

이콘의 [선택번호 등록]버튼을 누르면 선택한 핸드폰번호가 수신 전화번호에 자동으로 입력

되고 [내연락처 등록]버튼을 선택하면 내연락처에 등록되어 있는 모든 연락처가 수신 전화번

호에 입력된다.

Tip! 폰아이콘

우측 상단의 폰아이콘을 누르면 상황에 따라 [문자 재활용, 선택자료 삭제, 문자인

쇄, 지운 문자함 비우기, 선택번호 등록, 중요거래처 등록, 내연락처 등록]버튼이 나

타난다.
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14장 도 움 말

자료검사

입력한 자료를 검사하여 회계원칙에 일치하는지, 잔액계산, 재고계산이 제대로 되지 

않은 것이 있는지 검사하고, 그밖에 자료의 무결성을 위한 검사를 한다

이 [자료검사]는 데이터파일 자체가 깨진 경우에는 치료할 수 없다.  그러므로 만

일 데이터 파일 자체의 이상으로 '얼마에요'를 시작할 수 없거나 또는 사용도중 데

이터 파일 에러로 다운이 되는 경우라면 본 자료검사 말고, AS상담을 신청하여 상

담원의 지시에 따라야 한다.

❙치료항목별 설명

[전체장부 잔액 재계산] : '얼마에요'에 등록된 모든 입출금, 거래처원장의 잔액을 모두 다시 

재계산한다.

간혹 사용자가 입력한 거래를 입력하는 순간 데이터는 저장이 되었는데, 잔액계산을 미쳐하

기 전 에러가 발생하여 '얼마에요'가 종료될 수 있다. (컴퓨터에서는 하드디스크에 기록을 하

는 순간이 항상 가장 에러나기 쉬운 때이다.)  

그리고 과거의 오래전의 거래를 입력할 때는 입력할 때 마다 과거 날짜부터 오늘시점까지 항
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상 잔액을 계산하기 때문에 [환경설정]에서 <잔액계산> 옵션을 끄고 입력을 하는 경우, 과거 

기록이 모두 끝난 뒤에는 이 [전체장부 잔액 재계산]을 해주면 한꺼번에 잔액계산을 하기 때

문에 훨씬 빨리 입력할 수 있다.  일주일에 한 번씩은 이 검사를 해서 잔액에 이상이 없는지 

검사해 보는 것은 좋은 습관이다.

[전품목 재고 재계산] : 등록된 입출고 거래내역을 다시 검사하여 품목대장의 재고수량을 다

시 계산한다. 기초재고 부터 시작하여 거래로 입력한 모7든 매입, 매출, 반입, 반출 거래와 제

조 거래내역을 조사하여 현재고를 다시 계산한다.

[분개오류 검사] : '얼마에요'에서 입력한 모든 거래내역은 내부적으로는 차/대변 계정으로  

나뉘어 저장된다. 이 메뉴는 입력한 거래내역중 분개의 10 원칙에 위반되는 내용이 있는지 

검사해 준다.

단, 사용자가 의도적으로 계정을 입력했을 수도 있기 때문에 여기서 발견하는 분개오류가 반

드시 틀렸다고는 할 수 없다.  단지 참고용으로 분개에서 실수한 것은 없는지 조회하는 용도

로 생각하시기 바란다.

[입출품목 자료검사] : 이 검사는 입력한 거래내역과 거래에 포함된 품목들의 연결이 문제가  

없는지를 검사한다.  

예를 들어 3/3일 거래를 입력하면서 분명 3개의 거래품목을 추가했는데, 다시 들어가 보니 2

가지 품목 밖에 없다면?  아마도 대부분은 사용자의 착각일 가능성이 높지만, 이론적으로 거

래품목이 저장되면서 마지막 한 가지가 저장되기 전 에러가 발생했을 수도 있을 것이다.  그

밖에 거래품목과 주거래 사이에 날짜, 입출구분, 거래처명..등의 정보가 모두 일치하는지 검

사를 하고 이상이 있으면 자동으로 수정을 시도한다.

[중복 자료검사] : '얼마에요'에 입력한 거래는 각각 모두 고유의 내부적인 번호를 가지고 있

는데, 이 번호가 중복되어 저장되면 여러 가지 문제를 일으킬 수 있으며 이후에는 자료추가가 

되지 않을 수 있다.   

[제조원장 재계산] : 사용 도중 갑작스런 정전이나 컴퓨터 오류로 인하여 재고계산 등에 오류

가 발생할 경우이거나 제조원장의 제조단가 등이 잘못 계산된 경우에는 [전품목 재고재계산]

검사 후 [제조원장 재계산]검사를 실행하면 제조원장관리에 입력된 제조내역까지 포함하여 

재고를 다시 재계산을 하게 된다. 
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전체자료 백업 / 현재그룹 백업

‘얼마에요’의 데이터가 저장된  Data 폴더의 파일들을 하나의 압축파일(zip)로 저장

하는 기능이다.

[전체자료백업]은 장부그룹을 여러 개 사용할 때 모든 장부그룹의 데이터와 인사관

리, 고객관리 등 모든 데이터를 압축파일로 만들며, [현재그룹백업]은 현재 사용중

인 장부그룹의 데이터만을 압축파일로 만든다.

압축파일의 형태는 가장 널리 사용하는 zip 파일로 압축해제는 윈도의 기본내장 기

능을 비롯하여 Winzip, 알집, 빵집, Winrar.. 등등 거의 모든 압축프로그램에서 해

제할 수 있다.

  

[저장위치] : 기본 저장폴더는 [얼마에요]설치 폴더 아래의 [사용자백업] 폴더이다.  다른 드

라이브나 USB 드라이브와 같은 다른 매체에 저장하려면 상단 [저장위치]를 선택하여 위치

를 변경한 뒤 저장한다.

[파일이름] : 백업파일이름은 [백업종류_날짜_시간.zip]의 형태로 저장한다.  

예를들어 ‘얼마x2전체_090915_1555.zip' 이라면 [전체백업으로 2009년09월15일 15시55

분]에 백업된 데이터임을 알 수 있다.  백업파일명은 사용자가 변경하여 저장할 수 있다.

[파일형식] : 압축파일형식을 사용자가 변경할 수는 없다.  항상 zip 형태의 압축파일로 저장

된다.
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Tip! "아이퀘스트 ERP-1" 백업방법

[아이퀘스트 ERP-1]은 MicroSoft SQL Server 2008 R2의 SQL 파일 형식인 확장자

의 형식과 자동백업의 경로가 다르므로 주의해야 한다. 

- [자동백업]의 경로 : 일반 버전의 경우 얼마에요의 설치 경로인 C:\얼마에요\자

동백업의 폴더지만, MS SQL Server의 접근 권한 및 사용상의 이유로 C:\Program 

Files\Microsoft SQL Server\MSSQL10_50.IQUESTERP\MSSQL\Backup 폴더 아

래 저장이 된다. 

- “전체자료백업”의 기능은 일반 버전에서는 압축하여 해당 PC로 자료를 가져올 수 

있지만, SQL 파일의 경우 파일이 크고, 압축기능이 지원되지 않아 파일을 복사할 수 

없다. 

Tip! 백업된 자료의 별도 백업!!

- 자동백업(C:\ 백업경로) 및 스케줄백업(D:\backup - 자동백업 경로의 파일)을 

통해 이중으로백업을 하고 있지만, 하드디스크가 에러가 난다면 무용지물이 될 수가 

있으므로, 되도록 해당 폴더에서 가장 최신 날짜의 백업파일을 압축하여 다른 저장 

매체로 백업하여 관리한다. 
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15장 랜(P2P)서버 설정
♣ 본 기능은 ‘얼마에요 ERP, 얼마에요’ 랜(서버)버전에서 지원됩니다.

얼마에요 랜 서버 컴퓨터 설정 방법 ( Windows Professional , Home 인 경우)

 ✳ 자동설치

1  얼마에요 CD를 CD롬에 넣어 설치마법사(자동실행)를 실행합니다. 

  - “랜설정”을 클릭 한 후 다음 화면에서 “메인(서버)”를 클릭합니다. 

  * 주의 : 얼마에요가 다른 경로에 설치되어 있다면 “랜설정”버튼을 클릭하면 “경로찾기” 창

              이 나타납니다. 해당 경로를 확인하여 경로를 지정하시기 바랍니다.  

2  서버 등록 

  - 설치한 폴더가 공유폴더명에 나타납니다.  “확인”을 클릭합니다. 

3  메인 컴퓨터 공유 설정 확인 

  - 바탕화면의 "내컴퓨터"에서 얼마에요가 설치된 경로를 확인하면 폴더는 공유(폴더 아래에 파

란색 손모양)가 됩니다.  네트워크에서 이 폴더를 공유하고 네트워크 사용자가 파일을 변경할 

수 있게 되어 클라이언트 컴퓨터에서 사용할 수 있도록 합니다. 
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 ✳ 수동설치

1. 서버 컴퓨터 바탕화면의  를 더블 ‘클릭’합니다.

2. C :드라이브를 선택하시고, ‘얼마에요’폴더에서 마우스 오른쪽 클릭 ->  [속성]  클릭한다. 

                       이 그림에서  탭을 클릭합니다.  

  

[참고] 폴더 옵션 - [모든 사용자에게 

동일한 폴더 공유 권한을 지정(권장)] 

에 체크 된 경우의 폴더 속성 화면  

 

※ 네트워크에서 이 폴더 공유(S) / 네트워크 사용자가 내 파일을 변경할 수 있음

(W) 에 체크를 하여 “얼마에요” 폴더를 다른 클라이언트가 접근 및 자료를 입력할 

수 있도록 공유합니다.  

3. 아래와 같은 화면이 나타날 경우에는 4,5번 과정을 확인하여 공유 할 수 있습니다.
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[참고] 폴더 옵션 - [모든 사용자에게 

동일한 폴더 공유 권한을 지정(권장)] 

에 체크 되지 않은 경우의 폴더 속성 

화면   

4. 위와 같이 설정하신 후  을 클릭하시면 아래와 같은 화면이 나타납니다.

  

위 화면에서  부분에 대한

모든 권한이 <허용>으로 체크되어

있어야합니다.

5. [시작]->[설정]->[제어판]의 [사용자 계정] 아이콘을 클릭한 후 그림과 같이 [Guest계정 사용]을 

    설정합니다.( 대부분 Guest 계정 사용안함으로 설정되어 있습니다.)

Guest 계정 아이콘을 클릭한 후 아래의 그림과 같이 설정 합니다.
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6. 서버컴퓨터의 얼마에요 폴더 공유설정이 완료되었습니다.
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얼마에요 랜 서버 컴퓨터 설정 방법 ( Windows Vista인 경우)

1. 서버 컴퓨터의 [시작] -> [제어판]을 더블 ‘클릭’합니다.

2. 제어판에서 [네트워크 및 인터넷] -> [네트워크 및 공유 센터를 클릭] 합니다.

3. 네트워크 및 공유 센터에서 " 파일 공유, 공유 폴더 공유, 암호로 보호된 공유 "를 체크 합니다.

     

ê
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4. C :드라이브를 선택하시고, ‘얼마에요’폴더에서 마우스 오른쪽 클릭 -> [속성] 탭을 클릭한다.

  

이 그림에서  탭을 클릭한다.

5. 아래와 같은 [공유]탭에서 [고급 공유(A)] 을 선택하시면 “선택한 폴더 공유(S)" 체크를 하면

    자동으로 "얼마에요" 로 설정된다.
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6. 위와 같이 설정하신 후  을 클릭하시면 아래와 같은 화면이 나타납니다.

  

위 화면에서  부분에 대한

모든 권한이 <허용>으로 체크되어 

있어야합니다.

7. [시작]->[설정]->[제어판]의 [사용자 계정] 아이콘을 클릭한 후 그림과 같이 [Guest계정 사용]을 

    설정합니다.( 대부분 Guest 계정 사용안함으로 설정되어 있습니다.)

    Guest 계정 아이콘을 클릭한 후 아래의 그림과 같이 설정 합니다.
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7. 서버컴퓨터의 얼마에요 폴더 공유설정이 완료되었습니다.
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랜(멀티유저)사용 권한 부여

1. 얼마에요를 실행하신 후 [기초관리]-[환경설정]-[기타사항] 탭을 클릭합니다. 

     서버버전 사용 권한을 클릭 합니다.

2. 구입할 때 받으신 라이센스 코드를 입력합니다. (라이센스 코드는 고객님의 

     핸드폰으로 전송됩니다.)

     

※ 유저수 추가 구입시에도 라이센스

   코드를 아이퀘스트에서 다시 부여

   받아 수정 입력하셔야 합니다.

   라이센스 코드에 대한 자세한 문의는

   [02-1600-2589]로 문의하시기 바

   랍니다. 
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얼마에요 클라이언트 컴퓨터 설정

✳ 자동설치

1 얼마에요 CD를 CD롬에 넣어 설치마법사(자동실행)를 실행합니다. 

   - “랜설정”을 클릭 한 후 다음 화면에서 “클라이언트”를 클릭합니다. 

  * 주의 : 얼마에요가 다른 경로에 설치되어 있다면 “랜설정”버튼을 클릭하면 “경로찾기” 창이 

나타납니다. 해당 경로를 확인하여 경로를 지정하시기 바랍니다.  

2 메인 컴퓨터의 공유된 “얼마에요” 폴더를 찾아 네트워크 드라이버를 연결합니다. 

    아래의 “실행방법”을 보시고, “실행”버튼을 누릅니다.  
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 3 “찾아보기”버튼을 클릭하여 폴더 찾아보기 창에서 메인컴퓨터에 공유된 얼마에요 폴더 검색 

  - 작업그룹(고객지원팀) 아래의 Lbj 컴퓨터 (메인컴퓨터) 를 선택하면 아래의 공유된 폴더가 

     나타납니다. “얼마에요” 폴더를 선택하고 확인 버튼을 클릭합니다. 

4 “폴더”에 \\메인컴퓨터이름\얼마에요 (\\Lbj\얼마에요) 로 입력이 됩니다.   

  - “마침” 버튼을 눌러 설정을 종료합니다. 
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 5 바탕화면의 “내컴퓨터”를 실행하면 아래와 같이 “네트워크 드라이버”가 연결됩니다. 

    바탕화면의 얼마에요 아이콘에서 시작 위치가 (Z:\) 로 지정되어 메인컴퓨터에서 자료를

     가져오게 됩니다. 

  * 주의 : 바탕화면의 아이콘이 삭제될 경우 “클라이언트 설정”의 과정을 다시 하시기 바랍니다. 
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✳ 수동설치

1. 클라이언트 컴퓨터로 가서 바탕화면의 내 네트워크 환경'을 엽니다.

  

내 네트워크 환경을 더블 클릭 합니다.

2. 왼쪽의[ 기타위치] 있는 를 클릭 합니다.

3. 를 더블 클릭 합니다.

4. 자신이 소속된 그룹을 더블 클릭 합니다. (설정을 안 하셨다면 워크그룹)

5. 그룹을 클릭하여 들어가시면, 네트워크로 공유된 컴퓨터를 확인 하실 수 있습니다.

  

다음과 같이 연결된 컴퓨터 들이 보입니다.

그 중 얼마에요가 설치된 메인컴퓨터를 

선택하여 더블클릭합니다.

(어느 컴퓨터인지 잘 모르실 경우, 얼마

에요가 설치된 컴퓨터의 시작메뉴 -> 설

정 -> 제어판으로 가셔서 '시스템'을 실

행하여 '컴퓨터 이름' 탭을 선택하면 나

옵니다.)

6. 네트워크 드라이브 연결을 합니다.

얼마에요 설치 하드디스크(일반적으로 C 로 

표시됩니다.)항목에 마우스 오른쪽 버튼 

클릭하여 나오는 메뉴중 '네트워크 드라

이브 연결'을 선택합니다.
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7. 사용할 드라이브를 지정하세요.(드라이브는 어떤 것을 선택하셔도 상관없습니다.)

연결에 사용할 드라이브 문자를 지정하고, 

'로그온할 때 다시 연결'에 체크 후 확인

을 선택합니다.

8. 지금까지 순서에 정확히 따라하셨다면 얼마에요 폴더가 자동으로 열립니다

9. 파일들 중 IQx2.EXE 를 선택하여 마우스 오른쪽 버튼 클릭 -> 메뉴중 보내기 -> 바탕화면에 

    바로가기 만들기를 선택합니다. 

10. 바탕화면에 보면 아이콘이 보이고, 더블 클릭하여 프로그램을 실행 하시면 됩니다.
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속도 향상을 위한 꼭 필요한 체크 포인트

❏ 품목 검색 시나 장부 검색 시 속도가 느린 문제는 아래와 같이 환경설정을 변경

하여 사용하시기 바랍니다.

1. [기초관리] → [환경 설정] → [기타 사항] 메뉴에서 [2.입출내역화면 좌측의 장부 표시]에서   

<리스트방식>으로 변경하시면 거래내역을 좀 더 빨리 불러옵니다. 

2. [기초관리]-[환경설정]-[검색 입력 화면]에서 [1.품목/장부찾기 검색방식]에서 <첫글자 

    찾기>로 변경하시기 바랍니다.
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 이 페이지는 다음장을 홀수 쪽에서 시작하기 위해 일부러 비워둔 페이지 입니다.
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16장 서버 설정
♣ 본 기능은 ‘아이퀘스트 ERP-1’ 서버 버전에서만 지원됩니다.

아이퀘스트 ERP-1 서버 설정 

1. 아이퀘스트  서버 패키지를 확인 합니다.

   [ 아이퀘스트 ERP-1 CD, 아이퀘스트  클라이언트 CD, 얼마에요 매뉴얼]

2. 얼마에요 서버를 적당한 공간에 설치합니다. 

3. 컴퓨터의 전원을 켭니다.

4. X2 Server용 CD를 꺼내, CD-Rom에 삽입 합니다.

※ CD를 넣으셨는데 설치화면이 나타나지 않으면, 

원도우 탐색기를 이용하여 CD-Rom을 클릭한 후 

“아이퀘스트 ERP-1SQL.exe“ 파일을 클릭하시면 됩

니다.

5. CD를 읽기 시작하면 다음과 같은 설치 화면 나타납니다.

   

※ 메인PC(데이터저장PC)를 선택하고, 

을 클릭하시면 설치가 진행됩니

다. MS-SQL Server 2008 R2 설치되므

로 PC 사양에 따라 20~40분 정도 소요 

됩니다. 
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6. 아이퀘스트 ERP-1 설치 화면이 나타납니다. 

       

※  클릭 하여 경로를 지정합니

다.   

※ 기본 설치 폴더를 확인 또는 새로

운 폴더를 지정하여 설치를 시작합니

다. 

※ ERP-1 실행을 위한 기본파일 및 

MS-SQL Server R2의 설치가 진행됩

니다. 

※ MS-SQL Server R2 설치 파일의 

압축을 해제합니다. 

※ MS-SQL Server R2 설치가 진행됩

니다.  
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※ MS-SQL Server R2 설치 진행율 

화면이 나타납니다.  

※ 아이퀘스트 ERP-1 프로그램이 설

치됩니다. 

※ 아이퀘스트 ERP-1 프로그램이 설

치가 완료되었습니다.  

※ 아이퀘스트 서버설치가 완료되면 [시작] -> [모든 프로그램] -> [아이퀘스트 

ERP-1], [MicroSoft SQL Server 2008 R2] 확인하실 수 있습니다. 

※ C:드라이브 안에 “아아퀘스트 ERP-1”폴더가 생성되어진 것을 확인할 수 있습

니다.
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아이퀘스트  ERP-1 클라이언트 설치 

1. 클라이언트 컴퓨터에 얼마에요 클라이언트 CD를 통해 설치하거나, 메인PC설치에 사용했던 

CD에도 “사용자PC”를 선택하여 설치가 가능합니다. 

   

2. 설치 폴더를 지정합니다. 기본 경로를 변경 할 경우 찾아보기를 통해 경로를 지정하여 설

치가 가능합니다.  

   

3. 얼마에요 ERP-1 클라이언트 프로그램이 설치됩니다.  
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4. 설치가 완료되면, 바탕화면의 "얼마에요" 실행아이콘을 클릭하여, 얼마에요서버의 IP를 

입력합니다.

  

얼마에요 실행 및 서버 경로 확인 

얼마에요 서버 CD로 설치를 완료 하셨다면, 서버로의 연결 설정을 다음과 같은 방

법으로 진행하여 등록 및 실행을 합니다. 

❙ 클라이언트 네트워크 설정 

1. 바탕화면의 실행아이콘을 클릭합니다. (아이퀘스트 EPR-1)

      

HOST : 메인PC의 IP 주소

를 확인하여 입력합니다. 

  

Tip! 메인PC의 HOST명 확인 방법

메인PC에서 [시작] - [실행] 창에 “CMD” 명령어를 입력하여 도스명령창을 띄워 

[IPCONFIG]를 입력하면 해당 PC의 IP Address를 확인 할 수 있습니다. 

 * 192.168.0.0 으로 시작하는 IP주소는 사설IP 주소로 내부 네트워크가 [인터넷공

유기]를 통해 연결된 개념이며, 공인IP로 지정된 경우에도 사용 가능하지만, 공유기 

설정 및 외부 연결을 위한 몇 가지 조치가 필요합니다. 
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❙ 제품 등록 및 실행  

1. 클라이언트 네트워크 설정을 마치면, 아래와 같이 등록화면을 통해 [사업자 등록번호] 입력 후 사업

자번호 확인을 통해 (주)아이퀘스트에 등록된 아이디와 비밀번호를 입력 합니다. 

2. 아래 화면이 나타나면 제품번호 검증이 완료되었습니다. 

   

화면의 사업자 정보에서 나머지 사항을 

입력해 두면 세금계산서 발행 시 공급자란

에 자동으로 이 내용이 나타나게 됩니다. 

(이 내용은 프로그램 실행 후 [환경설정]

에서 수정 가능)
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❙ [TROUBLESHOOTING]

1. 문제 : SQL 연결 트랜젝션 오류로 실행이 안될 경우 

점검사항 1 : 메인PC의 전원을 확인한다. 항상 켜져 있는 서버는 출근전에 전원이 차단되어 꺼

진 경우가 간혹 발행한다. 

점검사항 2 : [시작] - [모든 프로그램] - [ MicroSoft SQL Server 2008 R2] - [구성도구] - 

[SQL Server 구성관리자]에서 "SQL Server 서비스“의 "SQL Server (IQUESTERP)의 

상태가 실행 중 인지 확인한다. 

2. 문제 : IP XP2 운영체제(서비스팩2) 설치하고, 다른 클라이언트에서 접속하려면 접속할 수가 

없다. 무엇이 문제인지?

점검사항 : 윈도우 기본 방화벽 설정에 따른 사유이고, 백신상에서의 (V3,노턴) 개인방화벽은 직

접 수동 지정해주어야 한다.

3. 문제 : MS-SQL로 저장되는 데이처를 다른 네트워크 상의 컴퓨터에 백업을 받려고 한다.  클라

이언트 어플리캐이션으로부터  네트워크 상의 다른 컴퓨터에 파일을 생성하거나, 폴더를 

생성하여 백업이 가능한지?

점검사항 : 가능하다. 단, 얼마에요 클라이언트가 설치된 PC에서 [도움말] - [전체자료백업]을 

통하여 자료를 백업할 수 있다.  단, SQL의 백업시 폴더이름에 공란이 있는 경우 백업

이 되지 않으므로 공란이 없는 폴더를 만들어 백업을 받아야 한다. 

4. 문제 : 동일 아이디로 다른 컴퓨터에서 동시 접속이 되나요?

점검사항 : 불가능 합니다. 동일 아이디로 접속시 처음 실행한 사용자의 프로그램이 강제 종료 

되며 다른 컴퓨터의 두 번째 사용자가 프로그램을 사용할 수 있게 됩니다.
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[예]를 클릭시 기존 사용자는 강제 종료 되며 

이에 대한 자료 유실은 고객님이 책임을 

지셔야 합니다.

5. 문제 : 랜/서버 버전인 경우 사용자수를 초과 하여 사용이 가능한가요?

점검사항  : 불가능 합니다. 

    

( 옆 그림은 랜2인용인 경우에 세 번째 사용자가

 실행한 그림입니다.)

* 라이센스를 추가로 구매하여야 합니다. 

6.문제 : 랜/서버 버전인데 왜 동일 아이디로 접속할 수 없나요?

점검사항 : 동일 아이디로 접속시 6번과 같은 오류가 발생합니다. 랜/서버 버전일 때는 [기초관

리]- [사용자관리]에서 유저수에 맞게 사용자 아이디를 부여하여 각자 사용자 아이디

로  로그인 합니다. 

    

[기초관리]-[사용자관리]에서 사용자

아이디를 추가 하여야 합니다.
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17장 얼마에요 통
♣ 본 기능은 ‘아아퀘스트 ERP-1’ SQL버전에서만 지원됩니다.

얼마에요 통은 사내의 결재문서 작성에서부터 결재, 진행, 폐기 등의 문서를 관리하

는 기능과 공지사항, 쪽지, 채팅 기능이 제공되는 그룹웨어 이다. “얼마에요 통”은 

사내 네트워크를 통해 사용이 가능하므로, 일반버전에서는 지원하지 않고 “아이퀘

스트ERP-1(SQL)” 에서만 사용할 수 있다.  업무보고서외 지출결의서, 지출품의서 

등 결재할 문서를 작성하고 상사에게 송신, 반려, 승인(결재) 등의 문서결재처리가 

가능하며 열람범위를 지정하여 전체열람이나 특정수신자에게만 열람처리를 할 수 

있다. 부가적인 기능으로 다양한 스킨설정, 채팅창 폰트설정, 쪽지와 문서에 파일첨

부가 가능하다.

얼마에요 통 로그인 및 설정

❙로그인  및 서버환경설정  

❏ 서버pc에는 얼마에요 프로그램과 통이 설치되어 있다. 바탕화면의 통아이콘

( )을 실행하여 로그인 화면에서 회사아이디, 아이디, 비밀번호를 입력한 

후 로그인이 가능하다. 

   [회사아이디] : 아이퀘스트에 회원가입된 아이디를 회사아이디로 사용한다.  

[아이디] :  초기 관리자 아이디는 “admintool”로 등록되어져 있다.   관리자 아이디는 사용

자 등록 및 문서관리가 가능하며, 모든 권한을 가진다.

[비밀번호] :  초기 관리자 아이디(admintool)와 동일하다.  
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❏ 서버설정 

로그인에 앞서 “설정”을 통해 접속서버 IP를 지정한다. 

        

얼마에요 서버가 설치된 PC의 IP 주소를 입력한다.  사내에서의 쪽지사용은 서버PC가 서비스

를 담당하며 쪽지를 전달하는 역할을 한다.  포트 번호는 5500번을 사용하여 전송하므로, 기

본 값을 그대로 사용한다.  

❏ 로그인에 앞서 서버에서 관리자는 사용자의 등록 및 사용권한을 설정하고, 문서

관리함에서 사용할 문서들의 분류 및 문서등록을 통해 사용자들이 사용할 수 있

도록 설정한다.  ( 사용자관리, 문서함 관리 참조 ) 

사용자관리 

❙ 사용자 등록  

❏ 메뉴의 [설정]-[관리자]-[사용자관리]를 선택한다. 
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❏ 사용자관리 화면에서는 사용자의 추가(직급 및 조직 기타 사용자 제반내역 입

력)및 사용권한을 부여하여, [조직도]와 [직급도] 화면에서는 부서등록, 직급 

등록이 가능하다. 

   

   

❏ 권한정보 

[마스터 권한] : 사용자의 관리에 대한 모든 권한을 가지고 있으며, 마스터 권한이라 할지라도 

문서관리의 권한은 별도의 문서통제자 권한을 가져야 한다. 

[문서관리 권한] : 문서관리에 대한 모든 권한을 가진다. 문서함에서 사용할 문서들의 분류 

및 양식을 등록할 수 있다.  

[사용 중지] : 퇴사 혹은 사용이 중지된 사용자이다. 
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 쪽지함 관리

메뉴의 [파일]-[쪽지함]은 보낸쪽지와 받을 쪽지를 관리할 수 있다. 쪽지 보내기를 통해 간

단한 쪽지나 이미지가 포함된 멀티 메세지를 보낼 수 있으며, 개인 또는 그룹단위의 사용자에

게 일괄 전송도 가능하다.  또한 쪽지를 보낼 때 파일을 첨부하여 보낼 수도 있다. 

❙쪽지보내기

               

[받는사람] : 쪽지를 보내고자 하는 수신자를 선택한다. ’받는사람’을 클릭하면 전체 임직원 

목록들이 조직도 화면으로 나타나 수신자를 선택할 수 있다.  

  

[첨부파일] : 파일을 첨부하여 쪽지 전송을 할 수 있다. ‘첨부파일’을 눌러 파일을 선택하거나 

첨부할 파일을 마우스로 끌어와도 첨부가 가능하다. (첨부파일은 최대 5개, 용량은 10MB)

[수신확인] : 쪽지 수신여부를 확인하고자 할 때 체크하여 전송한다. 상대방이 쪽지 수신확인

을 하면 보낸 사람에게 쪽지수신알림이 오게 된다. 
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[보내기] : 보내기 아이콘을 클릭하여 쪽지를 전송할 수 있다.  

[저장] : 쪽지를 저장할 수 있다. 임시저장된 쪽지는 [쪽지함]-[보낼 쪽지]에서 확인할 수 있

다.

Tip! 다양한 쪽지보내기 방법 

● 1명에게 쪽지 보내기

통 임직원 리스트 화면에서 특정 사용자를 더블클릭하거나 사용자를 선택한 후 마우

스 오른쪽 메뉴의 [쪽지보내기]를 선택한다.

● 특정 부서에 쪽지보내기

임직원 리스트 화면에서 부서명을 더블클릭하거나 부서명에서 마우스 오른쪽 메뉴의 

[쪽지보내기]를 통해 선택된 부서에 속한 임직원 모두에게 쪽지를 보낼 수 있다.

● 여러명에게 쪽지 보내기

여러명에게 쪽지 보내기 마우스로 사용자를 선택하여 체크표시를 하거나 키보드의 

Ctrl키나 Shift키를 여러명의 사용자들을 선택하여 쪽지 전송도 가능하다.

.   

●전체 사용자에게 쪽지 보내기

임직원 리스트 화면에서 ‘전체사용자’를 더블클릭하면 전체 사용자에게 쪽지를 보낼  

수 있다.
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❙쪽지 회신하기

            

            [회신] : 받은 쪽지에 회신하여 전송할 수 있다.    

[전달] : 받은 쪽지 내용을 다른 사람에게 전달할 수 있다. ‘전달’을 선택하면 받는사람이 초

기화되므로 전달할 사람을 선택하여 쪽지를 보내면 된다. 

[인쇄] : 받은 쪽지내용을 인쇄할 수 있다.. 

❙쪽지도착 알림

쪽지가 오면 윈도우의 우측하단 트레이에서 쪽지모양의 아이콘이 나타난다.  그리고 쪽지 도착 

알림창에는 제목과 보낸 시간이 표시되고,  제목 앞의  “=>=>” 표시로 회신된 쪽지임을 알 수 

있다.
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❙쪽지함  

            

[받은 쪽지] : 수신 받은 쪽지가 저장되는 공간이며, 회신 했다가 다시 받는 쪽지도 받은 쪽지

함으로 저장된다.  

[보낸 쪽지] : 발신한 쪽지가 저장되는 공간이며, 회신한 쪽지도 보낸쪽지함에 저장된다.  

[삭제/완전삭제] : 수신 혹은 발송된 쪽지를 선택하여 삭제한다.  삭제된 쪽지는 [휴지통]에서 

확인할 수 있다. ‘완전삭제’로 삭제하면 휴지통에 삭제내역을 남기지 않고 바로 삭제된다.

채팅하기 

얼마에요 통에서는 실시간 채팅이 가능하다.  채팅으로 주고받은 대화내용은 저장

하거나 인쇄할 수 있다. 

❙대화하기

통 임직원 리스트 화면에서 채팅하고자 하는 사용자를 선택하고 마우스 오른쪽 메

뉴의 [대화하기]버튼을 통해 실시간 채팅이 가능하다. 

❙대화 폰트 설정

채팅시 폰트는 대화하기창의 [설정]에서 원하는 폰트를 마음대로 설정하여 대화할 

수 있다. 또는 통 상단 메뉴의 [설정]-[대화 설정]에서 미리 설정해두어도 된다.
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공지함 관리     

공지작성으로 사내 등록된 모든 사용자나 일부 사용자들에게 공지사항을 전달할 수 있다.     

❙공지작성  

[받는사람] : 공지사항을 전달하고자 하는 수신자를 선택한다. ’받는사람’을 클릭하면 전체 

임직원 목록들이 조직도 화면으로 나타나 수신자를 선택할 수 있다.    
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[첨부파일] : 공지를 보낼 때도 파일 첨부가 가능하다.

[수신확인] : 공지 수신여부를 확인하고자 할 때 체크하여 전송한다.  

[티커바에 표시] : 그룹웨어 하단의 공지 티커바에 표시된다. 

[쪽지도 보냄] : 티커바에 표시도 하고 쪽지로도 발송을 할 때 선택한다. 

[시작일자/종료일자] : 공지 티커바에 표시할 기간을 설정한다. 

Tip! 티커바 표시기능  

그룹웨어에 접속된 임직원들에게 일정기간 알리고 싶은 내용을 티커바에 표시해주는 

기능이다. 본인에게만 공지문을 보내면 일정관리의 대용으로도 사용이 가능하다.  

공지 작성시 티커바에 표시에 체크하면 위 그림처럼 통 실행화면 하단에 표시된다.
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메모함 관리 

업무일정이나 업무에 필요한 내용은 메모기능을 이용하여 저장해두었다가 확인할 수 있다.  

메모도 공지처럼 티커바에 표시 기능이 지원된다.  

 

❙ 메모작성

메모작성 방법은 공지작성 방법과 동일하다.

            

작성된 메모는 [파일]-[메모함]에서 확인할 수 있다.
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문서함 관리 

❙ “문서관리 권한” 설정  

문서함을 관리하기 위해서는 문서통제자의 권한이 필요하다. 현재 관리자로 로그인 되어 있

더라도, 문서관리 권한에 체크되어 있지 않다면, 문서 등록 및 관리가 불가능하므로, 먼저 메

뉴의 [설정]-[관리자]-[사용자관리]에서 문서관리 권한이 설정되어 있는지 확인한다. 

❙ 문서함 화면 구성 

메뉴의 [파일]-[문서함]을 실행한다.  현재 문서함에는 아무런 문서가 등록되어 있지 않으므

로, 분류를 등록한 후에 각 분류별로 사용할 문서양식들을 등록한다.  (문서관리 권한이 없는 

사용자는 [분류]와 [양식]버튼이 보이지 않는다.)

[부서별 문서함] : 사용자가 등록한 문서들을 부서별로 구분하여 확인하여 관리할 수 있다. 

[분류별 문서함] : 문서관리자가 등록한 분류별로 작성된 문서들을 구분하여 확인할 수 있다.[

[글쓰기] : 문서관리자가 등록된 양식으로 문서를 작성할 수 있다.

[마이페이지] : 본인이 작성한 문서들을 확인할 수 있다. 마이페이지에서는 기존에 작성된 문

서를  ‘글복사’버튼을 통해 복사하여  작성도 가능하다. 
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❙문서 분류별 등록

사내에서 사용되고 있는 문서양식들을 등록하기 전에 분류명을 우선 등록한다. 

                               

       

❙문서양식 등록

문서분류별로 사용할 양식을 등록한다.   

‘문서양식관리’에서 등록하고자 하는 양식의 분류를 선택한 후 [등록]버튼을 누르면 오피스 

환경의 워드  작성창이 나온다.  보고서 양식(예;지출품의서)을 작성하여 등록한다.
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문서작성 및 전송 

❙문서 작성 및  송신 

사내에서 사용하는 문서양식이 분류별로 등록이 되어 있다면, 사용자는 문서작성“글쓰기”를 

통해 문서를 작성하고 송신, 임시저장을 통해 문서관리가 가능하다.  송신된 문서는 [검토]를 

통해 상위 결재 라인으로 이동되며, 승인된 문서는 열람범위를 지정하여 문서를 공유하여 사

용할 수 있다.

 [문서 작성] : [문서함]에서 “글쓰기"를 클릭한다. 

 

 [문서종류 선택] : 등록된 문서양식을 선택하여 문서를 작성한다. 

 

 [문서 전송] : 작성된 문서는 송신/등록/저장을 선택하여 처리할 수 있다.  ‘송신’

버튼을 눌러 결재자를 선택하여 송신한다. 

Tip! 송신 / 등록 / 저장 

1. 송신 - 문서의 결재요청을 위하여 상위 결재자에게 전송한다.

2. 등록 - 문서를 문서함에 등록한다.

3. 저장 - 작성 중인 문서를 임시로 저장하여 수정할 수 있다.(마이페이지에 저장)
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 [회수/수신변경] : 전송된 문서를 수정해야할 경우 승인 전에 [회수] 혹은 [수신 

변경]을 통해 수정이 가능하다. 단 송신된 문서를 열어보고 있는 도중에는 회수

할 수 없다.

 [전송문서 확인] : ‘상태’값을 통해 문서의 송신여부를 알 수 있다. 

  

Tip! 기존 문서 복사하여 문서작성하기 

마이페이지에서 작성된 문서에서 [글복사]버튼을 누르면 해당 문서를 그대로 복사

하여 [COPY]문서가 작성되어진다.
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❙문서 수신 검토(승인) 및 반려  

송신된 문서는 수신자에게 전달되면 윈도우 트레이 하단에 문서 아이콘이 나타나며, “문서 도

착”알림창에는 문서 제목과 문서를 보낸 시간이 표시된다. 

  문서도착 알림창을 클릭하여 문서를 확인할 수 있다. 

[문서 수신] : 수신된 문서를 확인하면, 아래와 같이 승인, 전결, 검토, 반려 처리가  

가능하다. 

Tip! 결재처리 버튼 설명 

1. 승인 - 문서의 결재가 완료됨 

2. 전결 - 승인을 대신할 수 있는 관리자가 처리 (문서는 결재가 완료됨) 

3. 검토 - 중간 관리자가 검토 후 상위 결재자에게 전달하기 위한 기능    

4. 반려 - 작성자에게 문서를 돌려보내는 기능

  [승인] : 승인 버튼을 통해 문서를 결재한다.  담당자에게 전달할 메시지를 등록

하면 송신자에게 그 메시지가 쪽지로 전달된다.
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❙문서의  열람처리   

승인처리되어 결재가 완료된 문서는 작성자에게 승인내역이 전달되며, 문서의 열람범위를 지

정할 수 있으며, 열람한 사용자의 리스트를 확인할 수 있다. 

  [열람 범위설정] : ‘열람’ 버튼을 통해 열람대상을 지정한다. 열람대상자를 지정하

면 문서 상단의 [열람범위]에 열람처리한 대상자가 보여진다.

   

문서열람처리를 한 경우 문서열람 대상자에게는 문서열람 알림창이 뜨게 된다. 

 또한 [문서함]의 문서리스트의 '열람범위'에서도 열람처리한 대상자를 확인할 수 있다.

   

   [열람 이력] : 문서 하단의 “열람이력” 버튼을 통해 열람한 사용자의 확인이 가

능하다. 
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❙문서의  덧글처리

문서 하단의 덧글에서 담당자에게 전달할 메시지를 입력하면 상대방에게 덧글 도착 알림이 오

게 된다. 해당 덧글에 다시 덧글을 달면 상대방에게 덧글이 달렸음을 알려준다.  이러한 덧글기

능을 통해 문서의 보완요청이나 업무지시나 의견 등을 주고 받을 수 있다.

.  

문서함에는 해당 문서 제목에 덧글 개수가 표시되어진다.

Tip! 쪽지/문서 열기 지연, 혹은 에러가 발생되는 경우!!  

pc 부팅 후 얼마에요 통을 바로 실행하여 쪽지나 문서를 보려 할 때나 네트워크 연

결 상태가 좋지 않은 경우에 서버로의 연결이 원활하지 않아 발생되는 문제이므로, 

잠시 후 다시 시도해야 할 경우도 있다.  
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환경 설정 

메뉴의 [설정]을 통하여 “얼마에요 통”의 기능별 설정을 변경할 수 있다. 

  

❙ 프로그램 업데이트 : 통 접속 시 마다 최신버전을 확인하여 버전을 자동으로 업데이트 

한다.

  

❙ 기본 설정 : 프로그램 자동실행, 자동 로그인 설정이나 알림기능 등을 설정할 수 있다. 

  

PC가 켜지면서 얼마에요 통의 자동시작 여부를 선택할 

수 있으며, 암호 저장시 자동로그인 설정하여 로그인이 

가능하다. 
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❙대화설정  :  채팅 시 사용할  폰트 등을 설정할 수 있다. 대화하기창의 [설정]에서도 폰

트 변경이 가능하다. 

  

❙서버설정 

얼마에요 통은 [서버설정]에서 서버 IP를 설정해주어야 로그인이 가능하다. 서버pc에는 

프로그램을 설치 후 담당자가 서버ip를 입력하여 초기설정을 해두므로 그대로 이용하면 

된다.   차후 서버ip가 변경될 경우 이곳에서 변경하면 된다. 

    

얼마에요 서버가 설치된 PC의 IP 주

소를 입력한다.  

포트 번호는 5500번을 사용하여 전

송하므로, 기본 값을 그대로 사용한

다. 

❙비밀번호 변경 : 로그인 비밀번호를 변경할 수 있다.(비밀번호는 4자이상)
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❙나의 정보 변경 : 나의 정보(이름, 이메일, 연락처 등의 개인정보)를 변경할 수 있다.

 

전달메세지 : 통 실행화면에서 로그인된 임직원들에게 보여줄 알림말을 등록하여 표시할 수 있다.  알림말

은 통 실행화면의 조직도 화면에서 자신의 이름옆에 표시된다. 별도의 알림말을 등록하지 않은 경우라면 

기본적으로 현재 사용하는 버전이 표시되어진다. 

❙개인리스트 편집 :  자주 사용하는 임직원 리스트를 편집하여 등록해둘 수  있다. 

좌측의 조직도의 화면에서 등록하고자 하는 임직원을 선택하여 [->]버튼을 눌러 우측화

면으로 보내어 등록하면 된다.
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❙서버관리 : 관리자 권한을 가진 경우에만 [설정]-[관리자]-[서버관리]에서 설정가능하

다. (사용자인 경우에는 [관리자]메뉴 자체가 보이지 않는다.)

쪽지나 문서작성 시 첨부파일 개수와 용량을 제한할 수 있으며, 쪽지나 공지 보관일을 지

정할 수 있다.  되도록 기본 값을 그대로 사용한다.

    

초기 설정값은 최대한 허용가능한 파일갯수와 

용량이다.

쪽지나 문서작성시 첨부 가능한 파일은 

최대 5개이고, 최대 첨부가능한 용량은 10MB

까지만 가능하다.(파일용량 초과시 오류처리)

스킨설정 

메뉴의 [파일]-[스킨설정]에서 “얼마에요 통”의 스킨을 변경할 수 있다. 

얼마에요 통  표시 기능

❙온라인 상태표시 : 로그인된 상태에서 [온라인]의 [▼]버튼을 눌러 상태표시를 변경할 

수 있다.  상태값은 온라인, 회의중, 통화중, 식사중, 자리비움, 다른 용무중으로 구분할 수 

있다.

  

       ※ 마우스나 키보드 동작이 없는 상태로 5분이 초과되면 [자리비움]상태로  표시된다.     
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❙미확인 쪽지/문서 표시 : 

미확인한 쪽지나 문서, 공지, 메모는 우측 상단에 아이콘 옆에 숫자로 표시하여 알려 준다.

  왼쪽부터 차례로  쪽지, 문서, 공지, 메모를 표시한다.

 

❙전달메세지 표시 

실행화면에서 로그인된 임직원들에게 보여줄 알림말을 등록하여 표시할 수 있다.  별도로 

알림말을 등록하지 않은 경우라면 기본적으로 현재 통 사용버전이 표시되게 된다. 

알림말은 통 실행화면의 조직도 화면에서 자신의 이름옆에 표시된다. 

❙통 숨기기 기능 : 바탕화면 작업표시줄에서 통 실행아이콘을 숨길 수 있다. 

통 실행화면 상단의 [파일]-[숨기기]로 숨기기 처리 하거나 바탕화면 우측 하단 트레이

에서 통아이콘에서 마우스 오른쪽 메뉴의 [숨기기]를 선택하면 된다. 

    

작업표시줄에 다시 표시하려면?

바탕화면 우측 하단 통아이콘에서 마우스 오른쪽 

눌러 [보기]를 선택하면 된다.

(숨긴 상태이면 [보기]메뉴로 보여진다.)



부록1 A-1

 

부록1

회계상식과 얼마에요

세무회계와 관리회계의 차이점

'관리회계'는 실제 모든 거래를 정확하게 기장하여 경영자가 관리에 참조할 수 있도

록 정리하는 것을 목적으로 하며 '세무회계'는 주로 세법에 맞추어 기록하고 또 세

금을 줄여 보자는 세법상의 관점에서 기록하는 행위를 뜻한다.

이 두가지 차이를 이해하기 가장 쉬운 예로 '접대비'를 생각할 수 있다.

현재 법적으로 접대비는 업종에 따라 매출액의 0.03~0.2% 까지를 한도로 정하여 

그 이상을 지출하였을 경우에는 세무서에서는 이를 비용으로 인정하지 않는다.  즉 

[세무회계]상에서는 한도를 넘은 금액은 이익으로 가정(즉 돈을 사용하지 않은 것

으로 취급함) 하여 세금을 계산해야 한다.  그러나 실제로 회사의 업종이나 관행에 

따라 '접대비'의 지출이 무척 많을 수도 있을 것이다.  그리고 이런 회사는  자체적

으로 [관리회계]의 장부를 쓸 때는 접대비가 한도를 넘어도 '접대비'로 기록을 해야 

할 것이다.(실제 사용을 했으므로..)  그래야 년말에 회사의 자체적인 결산에서 총 

매출액에서 접대비가 얼마나 지출되었고 내년에는 어떻게 대처해야할지를 결정할 

수 있을 것이다.   그리고 이렇게 실제로 지출한 금액을 알아야 세법에 따른 결산

도 할 수 있을 것이다.

결국 보통 회사의 경리부가 작성, 관리하는 모든 업무는 [관리회계]라고 생각을 해

도 좋다.  '얼마에요'는 [관리회계용 프로그램]으로 회사를 운영해 가면서 필요한 

모든 정보를 기록하고, 경영에 필요한 각종 정보를 출력하기 위해 사용한다.

세법에 맞느냐를 고민하는 것은 전문인들에게 맡기고 가용한 현금시제가 얼마인지, 

지난달 매출이 얼마인지.. , 각 상품의 재고는 얼마인지, 실제 지출한 비용은 얼마인

지... 우리에게 필요한 것은 바로 여러분의 회사를 관리할 '관리회계' 이며 이것이 

없으면 '세무회계'도 존재할 수 없다.
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프로그램 사용 보다 중요한 백업

데이터백업은 프로그램을 사용하는 것 만큼이나 중요하다.

컴퓨터는 빠르고 정확하지만, 가장 큰 단점은 오류도 순식간에 일어날 수 있다는 

점이다.  단순한 정전이나 컴퓨터의 오류, 바이러스로 인해 데이터파일이 깨지거나 

지워졌다면 유일한 방법은 백업받았던 자료를 '복원'하는 방법뿐이다. 백업에 대해 

주의하여야 할 몇가지 원칙을 설명한다.

1. 플로피디스켓(A:) 백업은 절대 믿지 말자.

플로피디스켓에 백업한 자료는 절대 믿지 말아야 한다.  요즘 컴퓨터는 플로피디스

켓을 넣을 자리도 없지만, 최근 인터넷이 보편화되어 플로피의 사용이 급격히 줄면

서 드라이브에 쌓인 먼지, 디스켓의 불량 등으로 오류가 훨씬 더 높아졌다. 플로피

디스켓에 백업을 했다면 반드시 즉시 다른 컴퓨터에 복원을 하여 데이터가 제대로 

복원되는지 꼭 재확인 후 보관해야 한다.  플로피에 백업하고 하드를 포맷 했는데 

복원이 안돼 자료를 모두 날리는 경우가 종종 있다.  가능하면 CD-RW 또는 USB 

드라이브, 외장하드 같은 보다 안정된 저장매체를 사용하시기를 추천한다.

2. 보고서의 '일일거래내역'과 '일일거래품목보고'는 꼭 출력해 둔다

뭐니뭐니 해도 가장 안전한 백업은 종이에 출력해 두는 것이다. 매일 일과 후 또는 

일과 시작 전 반드시 전일의 입력자료를 보고서나 전표로 출력해 두시는 습관을 길

러보자. 최악의 경우 다시 입력을 하더라도 근거자료가 있어야 한다. 

3. 한 군데에만 백업하지 말자.

USB드라이브에 백업했다고 안심하지 말자. 하드디스크의 다른 폴더나 드라이브에

도 백업하고, CD나  인터넷 웹하드등에도 재 백업하는 것이 좋다. 전문 백업프로그

램을 이용하면 99.99%의 안정성을 보장하지만, 전문 백업프로그램은 수천만원을 

넘고 거기에 100%를 보장하는 프로그램이란 절대 없다.

4. 백업 주기와 방법을 원칙화 한다. 

백업시간은 작업을 마친 일과 후에 하는 것이 가장 좋겠지만, 가끔 저녁약속 등으

로 바빠서 넘어가는 경우도 생긴다. 그러므로 잊지 않기 위해서는 가능하면 아침에 

출근하여 첫 작업으로 백업을 하는 것이 잊지 않는데 유리할 것이다. 

또 어제 백업한 자료도 깨질 것에 대비, 적어도 일주일치의 분량은 항상 가지고 있

도록 원칙을 정하는 것이 좋다.  또 가끔씩 백업했던 자료를 다른 컴퓨터에 복원해 

보아서 자료가 제대로 복원이 되는지 확인해 보는 것도 중요한 습관이다.
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매입과 상품

'매입', '매출'은 어느 업종에서나 가장 많이 사용되는 표현이지만 의외로 많은 경리 

초보자들이 큰 오해를 하고 있는 부분이 있다.

가장 큰 오해는 경리의 초보자들 중에서는 회사에서 구입하는 것은 모두 '매입'으로 

생각하는 분들이 의외로 많다는 것이다. 판매를 위한 상품을 구매할 때도 '매입',  

업무용으로 사용할 컴퓨터를 살 때도, 컨설팅이나 세무사의 기장서비스를 받아도   

세금계산서를 받으면 무조건 '매입'으로 생각한다.

물론 거래를 크게 매입/매출 두 가지 범주로만 생각하면 위의 표현도 틀리는 말은 

아니지만, 회계에서는 이것을 좀 더 세분화하여 나누고 있다.

회계에서의 '매입/매출'은 회사의 영업의 주체가 되는 품목이나 상품을 판매할 때 

에만 '매출' 이라는 표현을 사용하며, 매출을 위한 재료를 구입할 때에만 '매입' 이

라는 표현을 사용한다.

예를들어 컴퓨터 대리점에서 판매를 목적으로 제조회사에서 구입하는 컴퓨터는 '매입'

이지만, 자체적으로 사용하기 위해서 구매를 했다면 이것은 ‘매입’이 아니고 '비품' 

이라는 계정을 사용한다.

❙‘얼마에요’에서의 '매입'의 처리

전통적인 회계에서는 상품매입 시에는 '매입'이라는 계정 대신 자산계정인 '상품' 또

는 '원재료'를 사용한다.  예를들어 판매를 위한 상품을 1백만원 구매했을 때 전통

적인 부기에서는 다음과 같이 분개를 한다.

    (차) 상품            1,000,000     / (대)  현금          1,100,000

        부가세대급금      100,000

그런데 '얼마에요'에서는 기본적으로 매입을 할 때, '상품' 계정을 사용하지 않고, '

매입'이라는 계정을 사용한다.

이것은 다음과 같은 이유 때문이다.

'매입' 대신 자산계정인 '상품'계정을 이용하면 매출원가를 대체시키기 전까지는 상

품재고로만 누적되므로 손익계산서를 볼 때 마다 매출원가를 계산하여 대체를 시키

지 않는 한 매출액이 모두 이익으로 나타나 보일 것이다.  그런데 이 ‘매출원가’를 

계산하는 것은 무척 복잡한 작업이어서 보통 결산 때에만 하는 것이 일반적이다.  

결국 전통적인 방법으로 기장을 하면 아무 때나 수시로 손익계산서를 보는 일이 
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어려운 일이 될 것이다. 그것 보다는 일반적으로 매일 보고서를 볼 때는 '매입'을 

[가상의 매출원가]로 보고 손익계산서를 보다가 분기별 또는 년말 결산을 할 때에 

매출원가를 반영시켜서 최종 보고서를 만들면 편리할 것이다. 또 이 가상의 손익계

산서 만으로도 기간중 매입/매출총액을 바로 알 수 있다.

'얼마에요'의 방식대로 상품대신 '매입'계정을 사용하였다면 결산시 다음과 같이   

간단하게 상품으로 대체를 시킬 수 있다. 년말 그동안 총 매입액이 9,000,000 원이

었다면...

     (차) 상품     9,000,000     / (대) 매입        9,000,000

이렇게 하면 지금까지의 모든 차변에 누적되던 매입이 대변에 같은 매입으로 상계

되고 상품으로 대체 되었다.  결과적으로 '매입'이냐 '상품'이냐 하는 문제는 결산에

서 간단히 정리가 가능하므로 매일 거래 기록 시에는  익숙하고 편리한 계정을 사

용하면 된다.

경리초보자들은 '매입' 이라는 계정을 사용하는 것이 이해도 쉽고 보고서를 보기에

도 간편하다.

매출원가 대체나 재무제표는 실력이 늘면서 저절로 알게 될 것이다.
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‘외상매출’과 ‘미수금’

외상매출과 미수금은 둘 다 '받을돈' 이라는 의미에서는 같다.  또한 외상매입과 미

지급금 역시 '줄돈'이라는 의미에서는 같다.

각각의 차이는 상대계정 즉 어떤 품목을 거래하고 줄돈/받을돈이 발생했느냐에 따

라 달라진다.

회사의 영업을 위한 상품,제품을 판매하고 외상으로 했을 경우에는 '외상매출'을 사

용하며, 그 밖의 이유로 외상판매를 했을 경우에는 '미수금' 이라는 계정을 사용한

다.  즉, 외상매출은 '매출'이 외상으로 발생하였을 경우에 사용하며 그밖의 경우에

는 모두 '미수금'을 사용한다.

'외상매입'도 마찬가지로 영업을 위한 상품,원재료 등을 외상으로 구입한 경우에 사

용하며, 그밖의 비품, 식대외상, 서비스외상...등 모든 나머지 외상은 '미지급금'에 

해당된다.

예를들어 회사에서 판매를 목적으로 책상을 구입했다면 분개는 다음과 같다.

(차) 매입(또는 상품) 300,000  / (대) 외상매입  300,000

또 회사에서 관리용으로 사용할 책상을 외상으로 구입했다면 같은 외상이지만 분개

는 다음과 같다.

(차) 비 품     300,000    / (대) 미지급금    300,000

이렇게 외상매입매출과 미수/미지급금으로 외상계정을 구분하는 이유는 관리 측면

에서 영업활동을 통한 외상잔액과 그 밖의 외상잔액을 구분하기 위해서 이다.

❙‘얼마에요’ 에서의 외상계정의 처리원리

'얼마에요'에서는 매입(입고)/매출(출고)/반입/반출 이라는 거래구분으로 내부적으로 

자동으로 계정을 처리한다.  계정창을 닫고 있을 때는 보이지 않는 자동 계정처리

는 ‘얼마에요’에서는 어떻게 처리할까?

거래처원장에서의 입출고시 계정과 외상계정에 대한 자동처리는 다음과 같은 원칙

에 따른다.

1. 거래처등록 화면에서 거래처구분이 [매출처]인 거래처원장에 거래를 추가할 때 

이 거래처와의 외상은 '외상매출'로 처리한다.

2. 거래처등록 화면에서 거래처구분이 [매입처]에서 거래처원장에 거래를 추가할 때 

이 거래처와의 외상은 '외상매입'으로 처리한다.
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3. 거래처등록 화면에서 거래처구분이 [기타거래처]인 거래처원장에 거래를 추가할 때 이 거래

처와는 외상입고면 '미지급금', 외상출고면 '미수금'으로 처리한다.

4. 위의 3가지 모두 외상에 대한 상대계정(외상이 발생한 원인계정)은 거래처등록화면의 매출, 

매입, 기타거래처의 [거래계정]으로 한다.

5. 이외의 경우에는 사용자가 분개창을 열고 직접 계정을 선택, 입력하도록 한다.

이 원칙은 '얼마에요'에서 직접 거래를 입력해 등록한 뒤, [F6]키로 분개확인창을 

보면 어떻게 계정이 분개되어 들어가는지 쉽게 알 수 있을 것이다.

대부분의 경우 한 거래처와는 일정한 거래를 반복하므로 사용자가 직접 계정을 입

력하는 경우는 무척 드문 경우가 될 것이며, 설사 계정입력을 잘못했어도 거래처와 

주고받을 잔액을 계산하는 것은 같으므로 초보자일 때는 계정문제로 너무 신경을 

쓰지 마시기 바란다.
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신용카드와 카드매출

요즘 신용카드는 거의 모든 업종에서 마치 현금처럼 자주 사용하고 있으며, 소비자

를 대상으로 영업을 하는 곳에서 신용카드를 받지 않고서는 장사를 하지 못할 정도

로 신용카드는 이제 우리사회에 대중화 되었다.

'신용카드'와 '카드매출'이라는 계정과목은 전통적인 회계에서는 사용하지 않고 '얼

마에요'에서 사용자의 편익을 위해 만들어 둔 특수한 계정이다. 일반적인 회계에서

는 신용카드로 결제한 거래는 '미지급금', 그리고 카드가맹점이 상품을 팔고 현금대

신 카드로 결제를 받은 경우에는 '미수금' 계정을 사용한다.

그러나 일반적으론 작은 규모의 회사나 가계, 또 일반 개인의 입장에서는 신용카드

를 사용한 금액의 집계를 다른 미지급금과 별도로 관리하기를 원하며,  판매 후 카

드로 결제를 받은 매출의 경우에도 일반 거래처에서 발생한 미수금과는 분리하여 

집계하기를 원한다.

일반적인 거래상의 미수,미지급금과는 달리 신용카드결제 대금은 결제일 까지 반드

시 갚아야하고, 또 카드매출의 경우에도 카드사나 밴(Van)사에서 반드시 받을 수 

있는 금액이기 때문이다.

그래서 '얼마에요'에서는 미지급금 중에서도 신용카드를 사용하여 발생한 미지급금

은 [신용카드]라는 별도의 계정으로, 또 카드가맹점의 경우 카드매출로 발생한 미

수금은 [카드매출]이라는 별도의 계정으로 세분화 시켜 두었다.

사용자는 신용카드장부와 카드매출 장부에 거래와 결제내역을 정리함으로써 마치 

현금출납부처럼 간단하게 입출내역과 결제 잔액을 파악할 수 있을 것이다. 즉, 사용자 

입장에서는 신용카드, 카드매출 계정에 신경 쓰지 말고 이것들도 하나의 예금통장

이라고 생각하시면 된다.  신용카드는 마이너스통장과 사용방법이 같고, 카드매출은 

예금통장과 같다.  통장과 다른 점은 원할 때 언제나 입출금을 할 수 없고, 정해진 결제

일에만 가능하다는 점이 다를 것이다.
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만일 전통회계에 너무 습관이 되어 두 계정이 오히려 눈에 거슬린다면, 다음과 같은 

방법으로 일반적인 회계식의 미수금, 미지급금으로 처리되게 할 수 있다.

① [기초관리]-[환경설정]의 [백업과 품목]탭에서 [필수계정관리]에 들어가 '신용카드'의 계정

번호(기본 202)를 '미지급금'의 계정번호(기본 204)로 바꾸고, '카드매출'의 계정번호(기본

111)를 '미수금'의 계정번호(기본 117)로 바꾸고 저장한다.

② [기초관리]-[계정과목관리]에서 '미수금'과 '미지급금'계정을 찾아 수정화면을 부른 뒤, [계

정구분]을 <기타>에서 <장부연결>로 바꾼다. 이렇게 하면 거래처원장이나 입출금장부의 계

정과목란에서 미수,미지급금 계정을 선택할 때는 반드시 입출금장부와 미수,미지급금 장부가 

있어야 한다.(계정구분을 그래도 <기타>로 두면 신용카드, 카드매출장 장부를 만들 필요가 

없다)

③ 입출금장부에서 '신용카드'와 '카드매출장' 장부를 찾아 수정화면으로 들어온 뒤, [관련계정]

의 번호를 신용카드는 202 → 204로 카드매출은 111 → 117번으로 수정한다.

④ '적요로 계정찾기'를 즐겨 사용하시는 사용자라면, [기초관리]-[적요로 계정/대체찾기]에서 

신용카드매출로 기록된 활동정보가 있으면 이를 모두 미지급금, 미수금 계정번호로 바꾸어 

준다.

위와 같이 수정하면 전체 프로그램에서 '신용카드'와 '카드매출'이라는 계정은 실제

적으로 사용하지 않는 상태가 되고, 신용카드와 카드매출 장부의 모든 내용을 미지급,

미수금계정의 사용으로 인식하게 된다. 그러나 요즘처럼 카드가 현금처럼 사용되는 

시대에 신용카드, 카드매출 계정이 별도로 있는 것이 더 편리할 것이다.

마지막으로 현재 우리들이 사용하고 있는 회계는 끊임없이 변하고 있다. 한 예로 

최근의 개정된 회계기준에 의하면 '외상매출'이라는 표현대신 '매출채권'으로 사용하는 

것이 원칙이지만 아직 대부분의 사용자들은 '외상매출/외상매입'이라는 표현을 사용

하고 있다.

이렇듯 사회적인 환경에 따라 계정과목도 변화하는데, 이번에 얼마에요에서 신설한 

신용카드와 카드매출 계정 역시 카드의 중요성이 점점 많아져서 추가한 계정이므로, 

사용자의 편의에 따라 이전 다른 미지급금과 합하여 보고 싶으시면 위의 방법으로 

장부종류를 변경하시면 된다  
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예수금과 4대 보험

급여지급시의 각종 공제금의 처리방법과 또 이 공제금(예수금)을 실제 각종 명목으로 

납부할 때의 계정과 사용방법은 초보자들이 가장 혼란스러워 하는 내용 중 하나이

다.

급여지급시 각종 공제금은 '예수금'이라고 부르며, 이 공제금액은 직원 개개인이  

납부해야할 세금이지만 회사가 대신 일을 처리해 주는 명목이므로 직원급여에서  

공제를 하는 것이다.

먼저 초보자를 위한 간단한 처리방법은 본서의 '따라하며 배우기'에 잘 나와 있으니 

이것을 꼭 참조하시기 바라며, 여기서는 좀더 자체적으로 정확하게 기록하려는 분

들을 위하여 상세한 설명위주로 한다.

먼저 급여지급시 통상 공제하는 예수금의 종류는 다음과 같은 것들이 있다.

∙ 고용보험 : 급여의 0.7%는 회사부담, 0.45%를 직원급여에서 공제한다.(회사부담금의 계정은 '

보험료') 회사와 직원 부담률은 해마다 달라질 수 있다.

∙ 의료보험 : 보험료를 50 :50 으로 회사,직원이 부담한다(회사부담금 계정은 '복리후생비')

∙ 국민연금 : 산출액을 50 :50 으로 회사,직원이 부담한다.(회사부담금 계정은 '세금과공과금')

∙ 갑 근 세 : 전액 직원부담이다. 급여액에 따라 금액이 달라진다.  (직원개인부담이므로 회사경

비가 아니다 / 회사가 일처리만 대신한다)

∙ 주 민 세 : 갑근세와 같다.

이 밖에 4대보험으로 '산재보험'이 있는데, 이것은 전액 회사부담으로 급여에서의 

공제는 없으며 계정은 '보험료'에 속한다.

이제 예를 들어 급여에서 직원부담금을 제외하고, 각 명목별로 납부할 때의 기록방법을 

설명한다.

예를들어 이번 달 직원들의 총급여 1,000만원에서 갑근세 120만원, 주민세 12만

원, 고용보험 45만원, 의료보험 30만원, 국민연금 20만원을 합하여 총 227만원을 

공제하고 실지급액은 773만원을 보통예금에서 이체하여 지급했다고 가정한다.

위와같은 복잡한 거래를 처리하는 가장 좋은 방법은 [대체장부]를 이용하는 것이다. 

(대체장부는 화면 좌측 트리에서 장부추가화면에서 [대체]에 체크를 하면 간단히 

만들 수 있다)



A-10  부록

1. [급여]를 지급할 때..

대체장부에서 자료추가 화면을 부른뒤 차대변에 각각 다음과 같이 입력한다.

(차) 급여 10,000,000 / (대) 보통예금 7,730,000

                            예수금   2,270,000

이렇게 기록하면 보통예금 통장에서는 실급여 773만원이 출금되어 잔액이 맞게 계

산된다.

2. [고용보험] , [산재보험]을 납부와 정산.

고용보험과 산재보험은 보통 1년치를 선납하며 고용보험의 회사부담금과 산재보험

전액은 계정상 '보험료'에 속한다. 이달에 마침 1년치 고용보험 840만원과 산재보험 

200만원을 각각 보통예금통장으로 납부했다면...

[보통예금통장]-[출금]-[금액:8,400,000]-[적요:고용보험료]-[연결:아니]-[계정:보험료]- 

저장

[보통예금통장]-[출금]-[금액:2,000,000]-[적요:산재보험료]-[연결:아니]-[계정:보험료]- 

저장

이렇게 기록하면 '얼마에요'의 내부적인 데이터상에서는 다음과 같이 분개된다.

(차) 보험료   10,400,000 / (대) 보통예금   10,400,000

'산재보험료'는 전액 회사경비이므로 문제가 없지만, '고용보험료'에는 직원부담금이 

회사의 보험료로 기재되었다. 그러나 사실 직원부담금은 회사돈이 아니므로 나중에 

예수금에서 까나가야(상계)해 나가야 한다.

즉 이번달에 급여에서 공제해둔 예수금중 45만원은 고용보험의 직원부담금을 받은 

것이므로 다음과 같이 대체장부에서 상계처리를 한다.

(차) 예수금   450,000 / (대) 보험료    450,000

이전 보험료 납부에는 직원부담금이 포함되어 있었으므로 이번 거래에서 차대변이 

상계되면 보험료는 (1,040 - 45 = 995)로 정산된다. 이런식으로 매달 급여지급시 

직원부담금을 대체해가면 연말에는 정확히 회사부담금만 보험료로 남게 될것이다.

이러한 방법은 대부분의 세무회계사무소에서 사용하고 있는 방법이다.
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3. [의료보험료]를 납부할 때...

'의료보험'은 산출금액의 50%는 회사가 직원들을 위한 '복리후생비'조로 경비로 처

리하며, 직원부담금은 이전 '예수금' 계정으로 공제해둔 금액을 합하여 지급하게 된

다. 그러므로 이달 납부할 전체직원의 의료보험비가 60만원이라면 회사경비로 30만

원, 급여 지급시 공제한 '예수금'에서 30만원을 합하여 지급한다. 역시 대체장부에

서 기록하면 가장 편리한다. 현금으로 지급했다면, 대체장부 추가화면에서...

(차) 복리후생비    300,000 /  (대)    현금 600,000

    예수금        300,000

4. [국민연금]을 납부할 때..

'국민연금'의 납부시 기록방법은 '의료보험'과 거의 동일한다. 단지 '국민연금'은 회

계기준상 복리후생비가 아닌 '세금과공과금'으로 분류하는 것이 일반적이다. 예를들

어 이달 납부할 국민연금 총액이 40만원이고, 이것을 은행에서 이체하였다면, 대체

장부 추가화면에서...

(차) 세금과공과금    200,000 /  (대) 보통예금    400,000

     예수금         200,000

 참  고

급여와 예수금 처리는 경리초보자들에게는 쉽게 이해할 내용이 아닐 수 있다. 경리초보자

라면 오히려 급여를 지급할 때와 4대보험을 납부할 때 예수금을 사용하지 않고, 모두 실

제 지급액만 기록하면서, 세무회계사가 이해할 수 있도록 [적요]란에 (실지급액임), 또는 

(회사부담금포함)이라고 적어 주시면 나중에 세무회계사무실에서 기장을 할 때 알아서 기

록해줄 수 있을 것이다.
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사장님의 개인비용 처리

사장님의 개인비용, 개인자금의 처리는 어느 회사나 가장 골치 아픈(?) 문제이다.

개인 돈과 회사 돈을 구분해야 하는 원칙은 너무나 당연하지만 현실은 그렇게 쉽지 

않는다.  사장님이 달라고 하시는데 "뭐에 쓸려고?" 물을 수도 없고, 나중에 정산을 

해주겠다고 하고 잊어버리는 일도 자주 일어난다.

사장님이나 직원들이 임시로 돈을 가져갈 때, 어떤 용도로 사용할지 모른다면 일단 

'가지급금'이라는 계정을 사용한다.  반대로 사장님이 돈을 가져 왔는데 어떤 이유

로 받았는지 모를 때는 '가수금'이라는 계정을 사용한다.  

회계적으로 볼때, 사장님이 현금 10만원을 가져가셨다면 다음과 같이 처리한다.

(차) 가지급금    100,000    /    (대) 현금     100,000

몇일 뒤, 사장님이 5만원은 식대로 사용했다며 영수증과 함께 5만원은 현금으로 돌

려 주었다면...

(차) 복리후생비   50,000   /  (대) 가지급금    100,000

    현금         50,000

이렇게 기록하면 '가지급금'은 차/대변이 서로 상계되어 없어지고, 현금 역시 5만원

은 차/대변 상계 되므로 두 거래를 합치면 다음과 같은 분개가 될 것이다.

(차) 복리후생비    50,000    /  (대) 현금      50,000

결국 정산이 완료된 뒤에 보면 현금으로 5만원의 식대를 사용한 결과와 같다.

간혹 이렇게 가지급금의 사용처를 정확히 알려 주시는 사장님들도 계시지만 때로는 

영원히 감감 무소식인 경우도 있다.

이때는 목숨을 걸고 "지금까지의 가지급금이 총 얼마인데 갚으시죠?" 를 요구하시

던지, 알아서 다른 비용으로 대체를 하시던 지는 여러분의 몫이다.  그러나 정직한 

사장님이라면 잊었을 수도 있으므로 가끔씩 현재의 가지급금 현황을 보고하는 것도 

경리의 중요한 임무 중 하나라는 것을 명심해야 한다.

일반적으로 정직한 회계에서는 가지급금이 1년이 넘으면, 결산시에 '단기대여금'으

로 대체하는 것이 일반적이다.  예를들어 년말 현재 사장님 가지급금 중 정산안된 

금액의 총액이 5백만원이라면 대체장부에서 다음과 같이 입력한다.

(차) 단기대여금   5,000,000    /    (대) 가지급금   5,000,000
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❙가지급계정을 장부로 만들어 처리하는 방법

‘얼마에요’에서는 위의 예제와 같이 대체 장부에서 분개 방식으로 사장님의 가지급

금을 처리할 수 있지만, ‘얼마에요’에서 만들 수 있는 입출금장부를 이용하면 완벽

하게 가지급금을 처리할 수 있다.

‘가지급금’ 계정과목을 사용하면, 정산을 해야 하는 절차도 있고, 가지급금이 사장님

만 지출되는 것이 아니므로, 지급되는 사장님, 임원별, 부서별로 가지급금을 정산 

및 잔액을 항상 파악해야 되므로 입출금 장부로 각각 만들어 사용한다면 이중 기장 

및 누락을 피할 수 있을 것이다.

‘얼마에요’에서 입출금장부를 이용하여 가지급금을 처리하려면.....

1. [입출금장부추가]로 ‘사장님’이란 장부를 추가하면서 장부종류를 [가지급금]으로 지정한다.

  

가지급금을 지정하면 아래의 [관련계정]은 

자동으로 [115.가지급금]으로 지정된다.

2. [기초관리]-[계정과목관리]에서 <115.가지급금> 계정을 찾아 더블클릭으로 수정화면을 들

어와 [계정구분] 옵션을 <장부연결>로 지정하고 저장한다.

  

<장부연결>로 지정된 계정과목을 거래에서 

사용하려면 반드시 입출금장부 중 하나를 지

정해야 한다.

이와같이 가지급장부를 만들고, 또 가지급금의 계정속성을 살짝 변경해 두면 이후 

이 가지급금을 사용하려면 반드시 입출금장부 중 하나를 지정해야만 거래입력이 가

능하다.  (즉, 사장님장부, 이사님장부..등 가지급장부로 만든 장부중 하나를 지정해

야만 저장이 된다)  결국 장부로 가지급금을 완벽하게 관리할 수 있는 것이다.
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‘얼마에요’의 부가세 계산 

'얼마에요'는 거래처원장에서 거래를 기록할 때 [세액]란에 금액을 입력하면 거래구

분(매입,매고,반입,반출)에 따라 부가세예수금과 부가세대급금을 구분하여 자동으로 

내부적으로 기록한다.   그러므로 일반적인 상거래에서 사용자는 거래품목이 부가

세의 과세대상인지 아닌지만 판단하여 [부가세] 항목란에 금액만 입력해주면 된다.

'얼마에요'에서 거래추가시 입출구분(입고,출고,반입,반출)에 따른 부가세의 처리는 

다음과 같은 원칙으로 자동 부여된다.

  [입고]시 '부가세'에 금액이 있으면 → 차변에 [부가세대급금]으로 처리

  [출고]시 '부가세'에 금액이 있으면 → 대변에 [부가세예수금]으로 처리

  [반출]시 '부가세'에 금액이 있으면→ 차변에 [부가세대급금]을 마이너스(-) 처리

  [반입]시 '부가세'에 금액이 있으면→ 대변에 [부가세예수금]을 마이너스(-) 처리

물론 위의 원칙에서 벗어나는 기록을 하려면 거래기록시 분개창을 열고 직접 계정

을 선택하고 수정해 주면 된다.  그리고 거래시 세금계산서를 발행하거나 받은 내

용은 [세금계산서관리]의 매입/매출계산서에 직접 입력을 해주셔야 한다. (세금계산

서 발행 매입매출과 발행하지 않은 매입,매출을 구분하기 위해서이다)

이렇게 기록하다 부가세 신고를 할 때면 다음 보고서를 보면 부가세예수금과 부가

세대급금의 기간별 합계금액과 잔액을 파악할 수 있다.  바로 여기서  (부가세예수

금 - 부가세대금금)을 계산하여 납부할 부가세액이 된다.

[계정과목집계표] : 부가세신고대상 거래기간 선택. (예: 1기확정이면   4/1~6/30)

[합계잔액시산표] : 부가세신고대상 거래기간 마지막날짜 (예:1기확정이면 6/30 일)  

경리초보자들은 [계정과목집계표]가 더 이해하기 쉬울 것이고, 회계에 익숙한 사용

자라면 [합계잔액시산표]가 더욱 편리할 것이다.

실제 신고를 할 때는 납부세액계산 외에 실제 세금계산서를 주고 받은 것이 있다면 

이것을 사업자등록별로 정리하여 보고서로 제출하도록 하고 있는데, 이것은 '얼마에

요'의 세금계산서관리에서 [매입매출집계표]를 출력하여 간단히 준비할 수 있다.
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재고금액의 계산방법

상품을 판매하는 경우에 보유하고 있는 상품의 재고를 파악하고 관리하는 일은 회

사의 사활이 걸릴 만큼 중요하면서 동시에 골치 아픈 일이기도 한다.

1년 내내 상품의 구매단가가 일정한 경우는 별로 없기 때문에 구매시 단가가 변할 

때 마다 창고 전체의 재고금액도 끊임없이 변하게 된다.  또 판매가 될 당시의 재

고의 단가는 매출원가와도 밀접한 관계가 있다.

예를들어 A라는 상품이 날짜별로 각각 다음 단가,수량으로 들어왔다고 가정해보자.  

 

(1일) 20 개 × 100원 =  2,000 원

(5일) 10 개 × 130원 =  1,300 원

(10일

)
 ＋ 10 개 × 140원 =  1,400 원

 합계 40개             4,700 원

최종재고의 단가는 (4,700원 ÷ 40개 = 단가는 117.5 원)이 될 것이다. 여기까지는 

간단하다.  그런데 복잡해지기 시작하는 것은 상품은 들어오기만 하는 것이 아니고 

출고가 되면서 평가방법에 따라 달라지기 때문이다.

출고가 되고 남은 재고금액은 여러 가지로 생각할 수 있는데 1)먼저 들어온 상품이 

나간 것으로 생각해야 할지(선입선출법), 2)나중에 들어온 상품이 먼저 나간 것으로 

판단해야할지(후입선출법), 3)현시점 재고의 평균가가 나간 것으로 해야 할지(이동

평균법) 에 따라 재고금액이 달라진다.

가장 합리적인 판단은 3번째 ‘이동평균법’일 것이며 ‘얼마에요'는 이동평균법으로 

재고금액을 계산할 수 있다.

❙이동평균법

‘이동평균법’이란 거래가 일어날 때마다 당시 재고의 평균단가를 계산하여 총재고금

액을 계산하는 방식으로 실시간으로 가장 정확한 재고를 파악할 수 있지만 계산이 

복잡해서 수기장부에서는 잘 사용하지 않는다.

그러나 컴퓨터가 대신 계산할 때는 이 방식을 사용하지 않을 이유가 없다.  ‘얼마에

요’에서는 ‘이동평균법’을 지원한다.
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날짜 입출수량 입고단가 재고수량 재고금액 평균단가

1일 20 100 20 2,000 100

5일 10 130 30 3,300 110

7일 －10 20 2,200 110

10일 10 140 30 3,600 120

7일의 재고는 이때까지의 평균단가가 110원이고 재고수량은 20개 이므로... 

(5일평균단가 110) × (재고수량 20개) = 2,200 

10일의 마감재고는 다음과 같다.

(7일마감재고) + (10일 입고액) = 3,600  (평균단가는 120원)

❙마구잡이(?) 법 (품목대장의 매입기준가)

‘마구잡이법’은 회계에서는 전혀 인정하지 않지만 실제로는 가장 많이 사용하는 방

법(?)으로 관리자가 짐작하는 단가에 재고수량을 곱하여 재고금액을 계산하고 순전

히 추측으로 재고관리와 경영을 하는 기법이다.  물론 기업회계기준에서는 전혀 인

정하지 않는 방법이다. (이름도 없어서 ‘마구잡이(?)’로 임의로 붙인 것이다)

날짜 입출수량 입고단가 재고수량 재고금액

1일 20 100 20 2,000

5일 10 130 30 3,900

7일 －10 20 2,600

10일 10 140 30 4,200

위의 예에서는 최종 입고단가를 기준으로 재고금액을 계산하였기 때문에 10일 최종 

재고금액이 터무니 없게 높게 나온 것을 알 수 있다.

그러나 평소 장부를 제대로 기장하지 않거나, 입고단가 없이 수량만 기록하거나, 장

부기록 이전의 기초재고 수량도 모른다면 이 방법이 유일한 방법일 수도 있다.

‘얼마에요’에서는 회계이론에는 어긋나지만, 소기업들의 현실을 감안하여 이 ‘마구잡

이’법의 재고계산 방법도 지원하고 있다. (품목대장의 ‘매입단가’ 금액을 기준으로 

재고금액을 계산하는 방식이다) 
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매출원가 의 계산요령

상품이나 제품을 판매했을 때 이익을 계산하기 위해서는 원가를 알아야 할 것이다.  

이처럼 매출에 대한 원가를 ‘매출원가’라고 부른다.

쉽게 생각해서 70원에 구입한 상품을 100원에 팔았을 때 ‘매출원가’는 70원이고, 

‘매출이익’은 30원이다.  얼핏 간단할 것 같지만 이전 [재고금액 계산]에서 보았듯

이 단가가 항상 변하고, 입출고가 빈번하면 보통 복잡한 일이 아닐 수 없다.

그래서 사실 중소기업들이 판매가 이루어 질 때마다 정확한 매출원가를 계산하는 

것은 사실 불가능에 가깝기 때문에 매출원가는 년말 결산시에 재고보고서를 바탕으

로 한번만 처리하는 것이 일반적이다.  

재고금액을 기준으로 ‘매출원가’를 계산하는 공식은 다음과 같다.

매출원가 = 기초재고액 + 당기 매입액 - 기말재고액

즉, 1월1일 재고총액에서 금년 들어온 모든 매입총액을 더한 뒤, 여기서 12월31일

의 재고금액을 빼면 이 금액 만큼이 판매된 총원가가 된다는 뜻이다.

예를들어 년초 100원의 재고가 있었고, 1년동안 300원의 매입이 있었는데, 년말 

최종 재고조사를 하니 140원의 재고가 있었다면...

기초재고(100) ＋당기매입액(300) － 기말재고액(140) = 260

결국 1년 동안 판매된 상품의 원가총액은 260원일 수 밖에 없다는 수학공식에 의

거한다.  ‘얼마에요’에서는 기초재고액과 기말재고액은 보고서의 [현재고량보고서]

를 통해 알 수 있다.  이 매출원가는 이익을 판단하는 자료로 재무제표의 ‘손익계산

서’ 작성시 아주 중요한 계정이다.

❙‘얼마에요’에서의 ‘매입’과 ‘매출원가’

‘매입’이라는 표현은 일반 상거래에서 가장 많이 사용하는 용어중 하나이지만 회계

에 익숙한 사용자들은 잘 사용하지 않는다.

일반적인 회계에서는 상품을 구매할 때 다음과 같이 ‘매입’ 대신 ‘상품’계정을 직접 

사용한다.(상품은 자산계정에 속하다)

(차)상품   xxxx / (대)현금(외상매출)   xxxx

즉, ‘상품’이 들어오고(왼쪽) 현금이나 외상으로 처리(오른쪽)를 했다는 뜻이다.  
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자! 그런데 '얼마에요'에서는 기본적으로 매입을 할때, '상품' 계정을 사용하지 않고, 

다음과 같이 '매입'이라는 계정을 사용한다.(매입은 비용계정에 속하다)

(차)매입   xxxx / (대)현금(외상매출)   xxxx

‘얼마에요’에서 ‘상품’대신 ‘매입’ 계정을 사용한 것은 다음과 같은 이유 때문이다.

'매입' 대신 '상품'계정을 이용하면 거래가 계속되면서 차변의 상품재고가 계속 누적

되어 손익계산서를 볼 때는 매출액이 모두 이익으로 보이기 때문에 매출원가를 별

도로 계산해서 반영해 주어야 할 것이다. (‘상품’은 자산계정이기 때문에 손익계산

서에 반영되지 않기 때문이다)  즉, 년말에 결산을 하면서 ‘매출원가’를 계산해 상

품과 대체시키기 전까지는 손익계산서의 의미가 전혀 없게 된다.

그것 보다 수시로 보고서를 볼 때 '매입'을 [가상의 매출원가]로 보고 손익계산서를 

보다가 년 말 결산을 할때에 매출원가를 반영시켜서 최종 보고서를 만드는 것이 편

리한다. 또 손익계산서 만으로도 기간중 매입/매출총액을 바로 알 수 있다.

매입시 ‘상품’계정을 사용했다면 결산시 ‘매출원가’는 다음과 같이 분개, 기장한다.

예를들어 [현재고량 보고서]에서 기초재고금액이 50원 기말재고액이 100원 이고, 

금년의 순 매입총액이 80원이라고 가정하면 년말의 합계잔액시산표의 차변의 ‘상

품’ 계정의 누적 금액은 130원이 될것이다.

기초재고 50 + 기간중 매입상품액 80 = 130 

그런데 현재 기말재고는 100원이므로 실제로 판매된 금액은 30원이다. (‘매출원가’ 

= 기초재고50 + 당기매입 80 - 기말재고 100=30원) 바로 이 30원이 ‘매출원가’

가 되는 것이다.

그러므로 기말에는 대체장부를 이용하여 '상품'의 재고금액도 맞추고 매출원가도 계

산하기 위해 다음과 같이 분개를 해주게 된다.

(차) 매출원가     30 / (대) 상품     30

이렇게 하면 상품이 (차변 130 － 대변 30 )으로 상계되어 재고로 남은 상품(100

원)만 재고자산으로 남고, 나머지는 매출원가가 된다. 이때 기초, 기말의 재고금액

을 알기 위해서는 보고서의 [현재고량 보고서]를 이용하고 기간중 매입액은 [매입

원장]이나 기타 보고서를 이용하시면 알 수 있다.

'얼마에요'의 방식대로 상품대신 '매입'계정을 사용하였다면 다음과 같이 매출원가를 

대체한다.

예를들어 [현재고량 보고서]에서 기초재고금액이 50원 기말재고액이 100원이고, 
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금년의 순 매입총액이 80원이라고 가정하면 현재 손익계산서에는 매입에 80원이 

있을 것이다.

그러므로 매출원가를 정확히 계산하기 위해서는 다음과 같이 월말, 또는 년말 결산

시 대체장부에서 대체기록을 한다.

(차) 매출원가    30 / (대) 매입    80

    상품        50 

이렇게 기록하면 차변에 있던 매입은 대변과 상계되어 없어지고, 매출원가와 상품

만 남게 된다.  상품은 기존에 있던 기초재고 50 원과 합해져 100원의 잔액이 남

게 된다.

이 분개가 이해가 안되면 다음과 같이 두 번의 기록으로 하면 이해가 쉽다.

(차) 상품    80 / (대) 매입    80

이렇게 하면 지금까지의 모든 매입이 상품으로 대체되었다.  결과 이미 상품의 기

초재고 50원이 있으므로 합계잔액시산표상에서 상품은 130원이 되고(기초상품 50 

+ 대체된 상품 80), 매입계정은 차변/대변이 상계되어 0원으로 없어진다. (앞에서 

설명한 일반적인 회계의 결과와 같아진다) 

이번에는 다시 이전과 같이 '상품'중 기말재고로 남은 100원만 남기고 나머지 30원

만 매출원가로 남긴다.

(차) 매출원가    30 / (대) 상품    30

이렇게되면 합계잔액시산표상에 총 130원의 상품중 30원을 대변으로 상계하였으니 

상품의 잔액은 100원이 남아 실제 재고조사의 결과와 같게 된다.

그런데 많은 분들이 이 '매출원가'를 현재까지 설명한 것처럼 대체장부를 이용해서 

수동으로 입력하지 말고 자동으로 계산되도록 해달라는 질문을 한다

‘얼마에요’에서 매출원가를 수동으로 처리하도록 한 것은 다음과 같은 이유 때문이

다.

첫째 '얼마에요'를 사용하는 업종이 워낙 다양하여 상품대신, 원재료를 주매입으로

사용하는 업체도 있고 제조업의 경우는 제조에 필요한 인건비 같은 경비는 매출원

가에 포함하는 등... 매출원가의 개념이 다양한다.

둘째, 대부분의 소기업은 '매출원가'의 정확한 개념을 모르기 때문에, 매입=매출원가

의 개념으로 생각하고 있다. 

셋째, 월단위로 마감을 정확히 하여 월단위로 매출원가를 직접 계산 대체로 반영하는 

업체의 경우, 이미 매출원가를 계산하여 대체장부에 반영해 두었는데 또 다시 자동
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으로 매출원가가 계산되어 버리면 매출원가가 이중으로 잡히는 오류가 생길 수 있

다.

넷째, 매입을 할 때 상세한 입출품목까지 기록하지 않고, 매입계정에 총금액만 기록

한 경우 자동계산을 하면 매출원가가 오히려 엉뚱한 결과를 가져올 수 있다. 이러

한 경우는 수동으로 매입원장과 재고보고서를 참조하여 계산하는 방법 밖에는 없

다.

이러한 이유로 '상품'이나 '원재료'등의 계정대신 매입을 사용하고 있으나 이것은 회

계상이나 세무상으로도 아무런 문제가 되지 않는다.

물론 매출원가의 개념을 확실하게 알고 있고 취급하는 품목이 상품으로만 제한되어 

있는 유통업의 경우라면 이것도 자동계산이 되면 더 편리하겠지만 프로그램에도 사

용자가 변경을 할 수 있는 융통성이 필요할 때도 있을 것이다.
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카드수수료의 자동계산

카드매출의 경우 꼼꼼히 체크하지 않으면 카드사나 밴사에 청구된 금액이 얼마인지 

또 공제된 수수료가 얼마인지 체크하기가 쉽지 않다.

‘얼마에요’에는 실제 입금된 금액으로 역계산을 하여 청구금액과 수수료를 계산하는 

‘카드수수료 계산기’를 내장하고 있으므로 이것을 이용하면 편리하게 수수료를 계

산, 입력할 수 있다.

예를들어 통장에 192만원이 입금되었는데 ‘지급수수료’금액을 모르겠다면, 다음과 

같이 입력한다.

1. 자료추가창에서 <카드매출장>을 선택한다.

2. [금액] 란 옆 돋보기 아이콘을 클릭한다. (또는 금액에서 [F12]키를 친다) - 카드수수료 계산

기가 나타난다.

3. [실입금액]에 1,920,000을 입력한다.

4. [수수료율]에 4%을 입력한다.  

수수료율 까지 입력하면 자동으로 [카드매출액]과 [지급수수료]가 자동계산, 결과가 나타난

다.

5. [확인]을 누르면 이 내용이 자동 분개되어 내부적으로 입력된다.

※ 카드수수료 계산기에서 [부가세계산]에 체크하면 부가세까지 계산해 결과를 보여준다.

※ 파란연필 아이콘을 누르면 사용자가 수수료 등을 직접 입력하고 결과를 장부에 입력할 

수 있다.

※ 카드수수료율은 [카드매출장]의 장부등록화면에서 등록하면 자동으로 계산기에 나타난

다.
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할인과 에누리

‘할인’과 ‘에누리’는 일반적인 상거래에서는 거래된 물건값을 깍는 용어로 사용되지

만 회계에서는 다른 의미로 사용하고 있다.

회계에서는 ‘할인/ 에누리’는 다시 매출할 때와 매입할 때로 나뉘는데 [매출/매입할

인]은 외상으로 매출매입 했던 대금을 약속한 예정일 보다 일찍 결제하여 할인해줄 

때 사용하며, [매출/매입에누리]는 매출매입 했던 상품의 파손이나 하자로 외상대금

을 깍아 줄 때 사용하는 계정이다. 

둘 다 외상매출, 외상매입 금액을 상계해 주는 용도로 사용되며, 매입매출 당시에 

상품대금을 깍아 줄 때는 공급가액(금액, 세액)을 줄여서 기록해야 한다. 많은 분들

이 '에누리'하면 물건을 살 때 값을 깍아 주는 것으로 생각을 하지만, 회계에서는 

다른 의미로 사용되고 있는 점을 주의하시기 바란다.

예를들어 80,300원의 상품을 외상으로 판매했는데, 거래처가 약속보다 일찍 외상대

를 갚기로 하여 짜투리 300원은 받지 않기로 했다면 다음과 같이 기록한다.  먼저 

외상매출이 일어 났을 때는...

  [가가상사]-[출고]-[금액: 80,300]-[결제방법:외상]--확인

다음 결제를 하는 날에는 외상대 전체를 받은 것으로 하고, 다시 현금장부에서 ‘출

금’으로 할인 금액만큼을 비용으로 처리하는 것이다.

1. [가가상사]-[입금]-[금액 80,300]-[결제방법:현금]-[연결장부:현금출납부]- 확인

2. [현금출납부]-[출금]-[금액 300]-[장부연결:아니]-[계정과목:매출할인]- 확인

이렇게 기록해야 거래처원장에는 외상잔액이 남지 않게 될것이며, 실제 현금출납부

의 잔액도 맞게 기록될 것이다.

매입할인도 입금/출금의 위치가 바뀔 뿐 서로 주고받는 반대의 입장이므로 매출할

인의 예와 동일한다.  매출할인/매입할인은 외상대에서 깍아주는 계정임을 잊지 마

시기 바란다.  매출에누리, 매입에누리 역시 계정의 개념만 다를 뿐 사용방법은 할

인계정과 동일한다.

❏ 매출 당시에 할인을 기록하고 싶다면?

회계의 원칙이 판매 당시에 매출액을 할인해 주는 것은 할인된 후 판매금액을 기록

하는 것이라고 하지만, 회사의 관행이나 처리상 할인된 금액을 별도로 기록해야할 

필요도 있을 것이다.
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또 ‘얼마에요’에서 기록할 때 품목대장에서 여러 가지 품목을 선택하면 상단 매출총

액은 아래 세부품목의 합계가 자동으로 나타나며 수정할 수 없는데, 실제로는 전체

금액에서 일부금액을 깍아 주어야 하는 것이 현실이라면 이렇게 사용할 수 있다.

우선 품목대장에서 품목추가 화면을 부른 뒤 다음과 같은 품목을 추가한다.

  품목코드 : *

  품 목 명 : (D/C)  ← ‘할인/에누리’의 의미가 회계적으로 다르므로 임의로 D/C

로 표시하였다.

  품목구분 : D/C

이렇게 저장을 한 뒤, 매출거래를 기록할 때 판매되는 상품을 모두 선택한뒤 마지

막 총금액에서 일부를 D/C 할 때는 이렇게 만든 (D/C)라는 특수품목을 선택하고 

할인금액을 입력하면 총금액에서 그 만큼이 마이너스(-)로 처리되어 거래추가화면 

상단의 총액은 그만큼 깍인 금액으로 저장된다.

단, 이러한 방식으로 기록을 할 때는 나중에 각종 보고서에서 품목별 합계보고서의 

총액과 각종 재무제표 등의 ‘매출’ 금액은 이 D/C를 사용한 금액만큼 오차가 날 수 

있다. 
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기초잔액의 설정 

어떤 회사라도 장부에 기록을 하기 이전에 남은 잔액이 있을 것이다.  또 새해가 

되어 새로운 장부에 기록을 시작할 때도 이전 장부의 최종잔액을 이월하여 기록을 

시작하게 된다. 

회계에서의 ‘기초잔액’이란 매해 사업연도 시작 전의 계정과목들의 잔액을 말하며 

주로 자산, 자본, 부채의 대차계정의 잔액을 뜻한다.  반면 손익계정은 사업년도 중

에 영업활동 과정에서 발생되는 것으로 년말 결산이 끝나면 그것으로 종결하고 다

음 회기에는 다시 0 부터 시작하게 된다.

‘얼마에요’에는 기초잔액을 입력하는 곳이 두 군데가 있다.

우선 현금출납부, 각 은행별 통장, 신용카드, 받을/지급어음장 처럼 얼마에요에 등

록한 입출금장부의 기초잔액과 거래처원장의 외상기초잔액이 그것으로 각 장부에서

의 기초잔액은 앞으로 각종 거래를 기록할 때 잔액추적의 시작점이 된다.  이 각 

장부의 기초잔액은 잔액계산용으로만 사용될 뿐 합계잔액시산표, 대차대조표, 손익

계산서‥등 ‘얼마에요’의 [회계보고]] 메뉴에 있는 보고서에는 반영되지 않는다.

회계적 처리를 위한 각 계정의 기초잔액을 입력하는 곳은 별도로 있다.

메뉴의 [회계보고]]-[전기이월계정]이 그곳으로 여기에 대차대조표상의 마감잔액을 

기록해 두어야 여기서 출발하여 금년의 각종 거래가 반영되어 금년 말의 대차대조

표를 만들 수 있을 것이다.

이곳에 입력해야 하는 계정과 금액은 작년 결산 후의 [대차대조표]의 내용을 그대

로 입력하면 된다.

그러나 사업년도 중간에 ‘얼마에요’에 기록을 시작했다면 원칙적으로는 기록시작 직

전의 각종 기초잔액을 파악하여 이 계정들과 금액을 [이월기초잔액]에 입력해야 한

다.  입력하면서 ‘얼마에요’에 장부로 존재하는 계정들의 금액은 각 장부종류별 기

초잔액의 합계와 일치해야 한다.

마지막으로 취급품목을 등록하여 사용하는 경우에는 각 품목의 기초재고수량과 재

고단가를 품목대장의 각 품목별 등록화면에 각각 입력해 주어야 기록하면서 현재고

량과 재고금액을 추적하게 될 것이다.
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부록2

단 축 키

다음은 '얼마에요'의 주요화면에서 공통적으로 사용 가능한 핫키(HotKey)리스트 입

니다.  프로그램 각 화면에서 사용가능한 핫키는 각 화면 하단의 [?] 도움말 버튼

을 마우스 오른쪽 버튼으로 클릭하면 반짝 핫키를 볼 수 있다.

 리스트 화면

[Insert] - 현재 리스트화면에서 새로운 자료추가 화면을 부른다. 

      툴바의 [새자료]를 누른것과 동일 (키보드의 [F2]키도 동일하게 작동한다)

[Delete] - 현재 리스트화면에서 선택한 자료를 삭제한다.

[Ctrl-F6] - 여러 창이 겹칠때 뒷 창 앞으로 보내기

 추가, 수정창 (자료입력 화면)

[Shift-Enter] - [확인]버튼으로 바로가기

[Ctrl-Enter] - 현재 작업내용 바로 저장

[Ctrl-Alt-Enter] - [연속]버튼이 있는 화면에서 연속추가

[Shift-Esc] - 현재 작업중인 추가,수정화면 바로 취소

 입출내역관리 / 장부별 거래내역화면

[F2]  - 자료추가 (키와 동일하게 사용할 수 있다)

[F3]  - 인터넷 계시판에서 특정 단어를 검색어로 AS내용을 검색(인터넷연결시)

[F5]  - 트리와 우측 장부리스트 사이틀 토글로 선택

[F6]  - 일일거래내역 화면에서 파란 선택거래의 분개내역을 확인

[F9]  - 거래처,입출금장부에서 기간별 입출구분별 금액계
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[F11] - 거래처,입출장부,일일거래내역 상태에서 다른 장부,일자를 선택

[F12] - 상단 우측의 [찾아보기]를 바로 선택

[Space]  - 거래처,일일기간 거래화면에서 현재자료 선택표시

[Ctrl-M] - 현재 화면에서 바로 경리일정을 추가

[Ctrl-F7]- 인터넷에서 패치 프로그램 검색,자동다운

[Ctrl-Insert] - 장부,거래처원장에서 이월기초잔액이 없을 경우 강제추가

[Ctrl-Alt-V]  - 세금계산서 발행표시(빨간세모) 없애기

[Ctrl-Alt-T]  - 거래명세표 발행표시(파란세모) 없애기

거래내역 추가/수정화면

[F5]  - 거래총액 ⇔ 거래품목 사이를 토글

[F11] - 커거사 [적요]에 있을때 [적요로 계정찾기] 부르기

[F12] - 커서가 돋보기가 있는 항목에 있을때 돋보기 리스트 부르기

[F12] - 커서가 [적요]에 있을때 [적요분류]리스트 선택

[Ctrl-Z] - 커서가 [장부명]에 있을때 바로가기 10개장부 선택

[Ctrl-M] - 거래처에서 외상거래 일때 경리일정에 자동추가 

 품목대장

[품목코드] 타이틀클릭 - 내용을 품목코드,브랜드,품목별칭,분류명으로 토글함.

[단가] 타이틀 클릭 - 1,2,3,4등급과 매입가중 택일 가능

[현재고량] 타이틀 클릭 - 현재고량, 부족수량 토글

 고객관리

[Ctrl-Alt-Z] - 거래처원장 등록 거래처를 고객관리대장으로 불러오기

[Ctrl-Alt-E] - 주소 라벨출력을 위한 엑셀 고객주소 불러오기
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계정과목 찾기

가산금, 가산세 ·································잡손실

가스료 ········································수도광열비

가족수당 ················································급여

간식비 ········································복리후생비

간판 ·······················································비품

감정수수료 ·································지급수수료

갑근세 예수금 ···································예수금

강사료 ········································지급수수료

개업식비용 ········································개업비

거래보증금 ········································보증금

건강보험료예수금 공제 ····················예수금

건물구입 ················································건물

건전지구입 ·····································소모품비

검사공구 ·····································공구와기구

견본품 ················································견본비

경조사비(거래처) ······························접대비

경조사비(직원) ···························복리후생비

계산기 ···················································비품

계약위반배상금 ·································잡손실

고무인 ········································사무용품비

골동품 ···················································비품

공사대금 선지급 ···························선지급금

공사채매입 및 수수료 ··················유가증권

공사채이자수입 ·····························이자수익

공사채 처분손실 ·············유가증권처분손실

공사채 처분이익 ·············유가증권처분이익

공작기계 ········································기계장치

공장구입 ················································건물

공장부지 매입 ······································토지

공장임차료 ········································임차료

과태료 ·····································세금과공과금

관세환급 ·····································관세환급금

광고료(개업전까지) ···························개업비

광고물 구입,배포 ······················광고선전비

광고물 제작의뢰 ························광고선전비

교통사고 변상금 ···································잡비

국민연금 급여에서 공제 ··················예수금

국민연금 회사부담액 ·············세금과공과금

금고 ·······················································비품

금형 ············································공구와기구

급수배수 설비 ······································건물

급여 가불 ······································가지급금

기계운영 리스료 ·······························임차료

기장수수료 ·································지급수수료

난방비 ········································수도광열비

난방설비(건물부속) ······························건물

난방용 유류대 ···························수도광열비

냉방비 ········································수도광열비

냉방설비(건물부속) ······························건물

냉장고 ···················································비품

네온사인 ················································비품

달력제작 ·····································광고선전비

당좌수표결제 ·································당좌예금

대리점 월간경비 선지급 ··················전도금

대여금에 대한 이자 ······················이자수익

대출이자 지급 ·······························이자비용

도난손실 ············································잡손실

도서구입비 ·································도서인쇄비

도시가스대금 ·····························수도광열비

도자기 ···················································비품

라디오 ···················································비품

라디오광고 ·································광고선전비

로열티지급 ·································지급수수료

마네킹 ···················································비품

매입상품 반품 ·······························매입환출

매출상품 반품 ·······························매출환입

매출상품 하자로 깍아줌 ···········매출에누리

매출에 대한 선수금 ·························선수금

부록3
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면허세 ·····································세금과공과금

명함인쇄 ·····································도서인쇄비

문구대 ········································사무용품비

박스 ···················································포장비

받을어음 할인비용 ························이자비용

방범비 ···················································잡비

방위성금 ············································기부금

배달비 ················································운반비

버스요금 ·····································여비교통비

벌금 ········································세금과공과금

법률자문수수료 ··························지급수수료

법인설립등기비 ·································창업비

법인설립제비용 ·································창업비

법인세할 농어촌특별세 ·············법인세비용

법인세할 주민제 ························법인세비용

변리사자문수수료 ······················지급수수료

병원비 ········································복리후생비

보관료 ················································보관료

보관료(수출시) ···························수출제비용

보상금수입 ········································잡이익

보상금지불 ········································잡손실

보증보험 ············································보험료

복사기구입 ············································비품

복사기임차료 ·····································임차료

복사지 ········································사무용품비

볼펜 ············································사무용품비

부가세환급 ·····························부가세대급금

부서별 월간경비 선지급금 ··············전도금

불우이웃돕기 ·····································기부금

블라인더 ················································비품

빌려준돈에 대한 이자 ··················이자수익

빌린돈에 대한 이자지급 ··············이자비용

사무실 임차료 지불 ·························임차료

사무실임차보증금 ·····························보증금

사인펜 ········································사무용품비

사장님 가불 ···································가지급금

사진현상 ·····································도서인쇄비

산재보험 ············································보험료

상여금 ···················································급여

상표권 ················································특허권

상하수도요금 ·····························수도광열비

샘플 ···················································견본비

샘플(수출시) ······························수출제비용

선물대(거래처) ··································접대비

선물대(직원) ······························복리후생비

선수이자수익 ·································선수수익

선적비(수출) ······························수출제비용

선풍기 ···················································비품

세무기장수수료 ··························지급수수료

세무자문수수료 ··························지급수수료

세탁기 ···················································비품

소득세 ················································소득세

손해배상금 ············································잡비

송금수수료 ·································지급수수료

수당 ·······················································급여

수리비(공구,기구) ·····························수선비

수입보증금 ········································보증금

수입인지대 ·····························세금과공과금

수재의연금 ········································기부금

수출시검사비 ·····························수출제비용

수출품 검사수수료 ····················수출제비용

숙직수당 ················································급여

시계 ·······················································비품

시험재료비 ·································연구개발비

식대 ············································복리후생비

신문구독 ·····································도서인쇄비

신용카드 결제수수료 ················지급수수료

신용카드 조회단말기구입 ····················비품

실용신안권 ········································특허권

아르바이트 비용 ···································잡급

야식비 ········································복리후생비

야유회 비용 ·······························복리후생비

에어콘 ···················································비품

연구실 급여 ·······························연구개발비

연구실 식대 ·······························연구개발비

연구실 인건비 ···························연구개발비

연구실 임차료지불 ····················연구개발비

연수원 임차료 ···························교육훈련비

연차수당 ················································급여

연체이자 ········································이자비용

예금(현금→통장) ··················보통예금,현금

예금대체(통장→통장) ···················보통예금

예금이자 ········································이자수익

예금인출(통장→현금) ··········현금,보통예금
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온풍기 ···················································비품

외부개발 용역비 ·······························외주비

우표 ···················································통신비

운반비 ················································운반비

운반비(수출시) ···························수출제비용

운임 ···················································운반비

원인불명 현금과잉액 ························잡이익

원인불명 현금부족액 ························잡손실

원천징수 선납세금 ························선납세금

월차수당 ················································급여

위문품 ················································기부금

위탁교육훈련비 ··························교육훈련비

은행에서 대출받음 ····················단기차입금

음료대 ········································복리후생비

의료보험료예수금 ·····························예수금

의장권 ················································특허권

인지대 ·····································세금과공과금

인터넷사용료 ·····································통신비

일용직급여 ············································잡급

일직비,숙직비 ····························복리후생비

임대수입(부동산업종) ···························매출

임원 가불 ······································가지급금

임차보증금 ········································보증금

입찰보증금 ········································보증금

자동차 구입 ·······························차량운반구

자동차렌탈 ········································임차료

자동차세 ·································세금과공과금

자동차수리 ·································차량유지비

자동차유류대 ·····························차량유지비

자동차종합보험 ·································보험료

자동차책임보험 ·································보험료

자문수수료 ·································지급수수료

잡지구독료 ·································도서인쇄비

재산세 ·····································세금과공과금

재해수리비 ········································수선비

적십자회비 ·····························세금과공과금

전구, 형광등 ·································소모품비

전기요금 ·····································수도광열비

전동기, 발전기 ······························기계장치

전세비 ················································보증금

전시회 출품비용 ························광고선전비

전신료 ················································통신비

전화기 ···················································비품

전화료 ················································통신비

정수기 ···················································비품

제품가공외주비 ·································외주비

조의금(거래처) ··································접대비

조의금(직원) ······························복리후생비

조합비 ·····································세금과공과금

주민세예수금 ·····································예수금

주식매매수수료 ··························지급수수료

주식처분손실 ··················유가증권처분손실

주식처분이익 ··················유가증권처분이익

주차료 ········································여비교통비

중간예납한 법인세 ·········선납세금, 법인세

중간예납한 소득세 ·········선납세금, 소득세

증권거래세 ·····························세금과공과금

지하철요금 ·································여비교통비

직원에대한 대여금 ····················단기대여금

직원체육비 ·································복리후생비

차량검사비 ·································차량유지비

차량안전협회비 ··························차량유지비

차량정기주차료 ··························차량유지비

차입금이자 ·····································이자비용

창고 구입 ··············································건물

창고보관료 ········································보관료

책상 ·······················································비품

청소원급여 ············································잡급

축의금(거래처) ··································접대비

축의금(직원) ······························복리후생비

출자금(다른회사에) ···························출자금

출장비 ········································여비교통비

출장숙박비 ·································여비교통비

출장식사대 ·································여비교통비

카렌다제작 ·································광고선전비

캐비넷 ···················································비품

커피자동판매기 구입 ···························비품

컴퓨터 ···················································비품

컴퓨터 임대구입 ·······························임차료

퀵서비스 ············································운반비

택배비용 ············································운반비

텔레비젼 ················································비품

통행료 ········································여비교통비

퇴직보험예금 ···············단체퇴직보험예치금
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트럭구입 ·····································차량운반구

특허권사용료 ·····························지급수수료

파손장비수리 ·····································수선비

판매시 상하차비 ·······························운반비

판매알선수수료 ··························판매수수료

판촉물구입 ·································광고선전비

팩스 ·······················································비품

팩스용지 ········································소모품비

팩스유지보수비 ··························지급수수료

페인트공사 ········································수선비

폐품판매수익 ·····································잡수익

포장박스 ············································포장비

포장지구입 ········································포장비

프린터 ···················································비품

프린터잉크,토너구입 ·····················소모품비

학원수강비 ·································교육훈련비

할부매출 ················································매출

항공료 ········································여비교통비

해상보험료(수출시) ···················수출제비용

해상운임 ·····································수출제비용

핸드폰 ···················································비품

협회비 ·····································세금과공과금

화재보험 ············································보험료

화환(거래처) ······································접대비

화환(직원) ··································복리후생비

회계자문수수료 ··························지급수수료

회식대 ········································복리후생비

회의시 식대, 차대 ····························회의비


