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스마트북 개요 

회계 스마트북 소프트웨어는 총 14 가지 모듈로 되어있습니다 : 총계정원장(GL), 외상매입금(AP), 

외상매출금(AR), 현금 및 은행 관리(CA), 고정자산 관리(FA), 재고 관리(IN), 세금계산서(Invoice), 

구매 주문(PO), 판매 주문(SO), 전자세금계산서(E-invoice),승인 시스템(Web 버전), 예산, 시스템 

설정 및 전표검토까지 총 14 가지의 모듈을 제공합니다. 

총계정원장: 사용자 설정, 분개장 입력, 기입된 자료들 활용한 보고서 작성 기능 

외상매입금: 미지급금 기입 및 매입처와의 매입채무 현황 집계 

외상매출금: 미수금 기입 및 매출처와의 매출채권 현황 집계 

현금 및 은행 관리: 현금 입출금 및 은행 계좌 입출금 집계 

고정자산 관리: 고정자산 관리 및 선급비용 배부 기능 

재고 관리: 재고 흐름 파악, 제조원가 및 매출원가를 배부 가능 

매출세금계산서: 자가 세금계산서 인쇄가 허가된 회사의 경우, 자가 세금계산서 인쇄 가능 

전자세금계산서: Viettel 과 VNPT 를 연결하여 전자 세금계산서 발행 

승인 시스템(Web 버전): 매입처에 대한 대금 결제 승인 및 현금 입출금 승인 

예산: 예산 통제 및 관리 

구매요청서 관리: 원자재 구매 및 주문 관리 

매출주문서 관리: 매출처로부터 온 발주 및 운송 관리 

시스템 설정: 세율, 환율, 기초 잔액 입력, 사용권한 허가, 비밀번호 설정, 회사정보 설정 등 

전표검토: 입력된 전표 정렬 및 중복 및 오류가 있는 전표 확인 기능 

  



스마트북 시스템의 단축키 및 아이콘 설명 

단축키 설명 

F3: 찾기 

F5: 새로고침 

CTRL + N: 전표 신규작성 

CTRL + S: 전표 저장 

CTRL + D: 전표 삭제 

CTRL + Q: 창 닫기 

CTRL + SHIFT + C: 전표 복사 

ALT + D: 전표(열) 복사 

ALT + N: 다음 전표 

ALT + P: 이전 전표 

ALT + U: 되돌리기 

CTRL + ->: 옆으로 이동(tab) 

CTRL + <-: 앞으로 이동 (tab) 

CTRL + H: 메인 메뉴로 이동 

아이콘 설명 

 

 

: 메인메뉴로 이동 

 

 

: 로그인, 로그아웃, 데이터 백업 및 복구 



 

 

: 보안 

사용자 

사용자 그룹 

사용자권한설정 

회사정보 

모듈권한설정 

삭제된 전표 

보고서 양식 

 

 

: 가져오기 

 

 

: 

상태수정 

삭제된 전표 목록 

 

 

: 모듈 양식 및 번호 유형 설정 

 

 

: 메인메뉴를 제외한 모든 창 닫기 



스마트북 시스템에서 사용되는 언어: 

기본 언어 

VN: 베트남어 

EN: 영어 

KR: 한국어 

언어 변경: 

 

기타 언어 

CN: 중국어 

JP: 일본어 

KH: 캄보디아어 

  



총계정원장의 체계 

적요 

총계정원장(GL)은 본 회계시스템의 핵심에 해당합니다. 

사용자가 현금 미수금, 현금 미지급금, 고정자산, 재고자산에 입력하는 모든 거래는 총계정원장에 

기록됩니다. 본 프로그램에 사용자는 계정의 정보 설정, 입력 및 원장 전기를 통해 재무제표 작성이 

가능합니다. 

총계정원장은 설정, 입력, 처리, 분개장 및 보고서까지 5 개 부문으로 구성됩니다. 

설정 

설정은 4 개의 항목으로 구성됩니다: 

계정과목 둥록(Chart of account) 

스마트북은 2014 년 12 월 22 일자 재무부가 공포한 시행규칙 200/TT-BTC 에 규정된 주요 계정과목 

목록을 제공합니다. 

기존에 규정된 계정과목의 하위계정(최대 레벨 5 까지) 설정이 가능합니다. 

 

하위계정 생성 방법: 



계정코드: 하위 계정코드 레벨 입력 (*) 

참고: Smartbook 은 하위 계정코드 레벨 5 까지 등록이 가능합니다. 

계정과목(VN): 베트남어 

계정과목(EN): 영어 

계정과목(KR): 한국어 또는 기타 언어(중국어, 일본어, 캄보디아어…) 

계정분류: 각각에 맞는 계정 선택 (자산 Asset, 부채 Liability&자본 Equite, 수익 Income, 

비용 Expense) 

계정과목군: 주요계정과목군 선택 (레벨 1, 첫 세자리 계정코드) 

사용상태: 계정과목의 사용 상태 설정: 사용(Active), 미사용(Inactive) 

신규 설정 저장은 저장(Save) 버튼을 클릭 

신규 계정과목 생성시 신규(New) 버튼을 클릭 

활성화된 창을 닫을 때에는 닫기(Close)버튼을 클릭 

계정과목 목록 내의 기존 계정과목은 삭제가 가능합니다. 

+ 삭제를 원하는 계정과목 선택 

+ 삭제(Delete) 버튼 클릭 

참고: “계정과목” 목록은 총계정원장, 분개장, 재무제표 등에 전체에 이용됩니다. 따라서 사용자는 

계정과목을 삭제하기 전 충분한 검토가 필요합니다. 잘못 삭제하였을 경우, 이는 재무제표 상 해당 

계정과목에서 오류가 나타날 수 있습니다. 

계정과목 그룹 

Smartbook 은 시행규칙 200/2014/TT-BTC(발표일 : 2014.12.22)에 규정된 레벨 1 과 레벨 2 의 

계정과목 목록을 제공합니다. 

사용자는 재무부로부터 승인받은 레벨 1 과 레벨 2 이외의 계정과목을 추가할 수 있습니다. 



 

추가 계정과목 그룹 생성: 

그룹코드: 계정의 레벨 1 코드 형태 

그룹명(VN): 베트남어 

그룹명(EN): 영어 

그룹명(KR): 한글 

신규 설정 저장은 저장(Save) 버튼을 클릭 

신규 계정과목 그릅 생성은 신규(New) 버튼을 클릭 

활성화된 창을 닫을 때에는 닫기(Close)버튼을 클릭합니다. 

대차대조표 계정 설정: 

Smartbook 은 시행규칙 200/2014/TT-BTC(발표일 : 2014.12.22)에 규정된 대차대조표 계정을 

반영하고 있습니다. 

사용자는 비활성화 체크를 통해 대차대조표 상 불필요한 사항을 삭제할 수 있습니다. 

대차대조표 계정을 추가하는 방법은 다음과 같습니다. 



1 단계: 정보설정- 코드, 적요 (VN, EN, KR), 총합계(그룹코드 합계), 비활성화 (대차대조표 상의 반영 

여부) 

 

2 단계: 각 항목 별 대차대조표 상 코드와 관련하여 계정의 잔액을 표시합니다. 

구분(차,대): D 또는 C, 두가지 유형이 있습니다. 

+ D: 차변 잔액 

+ C: 대변 잔액 

계정과목: F3 키를 눌러 계정과목을 선택 

잔액상태: 대차대조표 상의 잔액 표시는 음수 (-) 또는 양수 (+)로 반영된다. 

계정과목코드: 계정의 레벨 1 코드 형태 

기초잔액, 기말잔액: 전기 대차대조표의 기초잔액, 기말잔액 표시 



 

3 단계: 계정과목 코드의 계정과목군 코드 설정(예시 : 111 -> 110 ) 

 

4 단계: 모든 핵심 대차대조표 코드의 계정과목 그룹 설정 (예시 : 111 -> 110 -> 100) 



 

타계정 대체: 

이 기능은 사용자가 기말에 자동적으로 타계정을 대체하여 마감할 수 있도록 합니다. 

 

타계정 대체 등록 방법: 

계정과목: 계정과목 입력 (F3 을 눌러 계정을 선택하거나 직접 입력) 



구분(차,대): 계정의 잔액 

+ D: 계정의 차변 

+ C: 계정의 대변 

단계별 코드(StepCode): 레벨 1(첫 3 자리 코드) ->레벨 1(첫 3 자리 코드) 1 단계, 

레벨 1(첫 3 자리 코드)-> 레벨 2(첫 4 자리 코드) 2 단계 

레벨 1(첫 3 자리 코드)-> 레벨 3(첫 5 자리 코드) 3 단계 

(예시 : 9110000 (레벨 1)를 4212000 (레벨 2)로 타계정 대체시 같은 레벨이 아니므로 2 단계인 2 를 

선택, 같은 레벨일 경우 1 단계로 선택합니다.) 

입력 

전표 입력 

총계정원장 모듈 사용시, 일반 거래 또는 기타 특정거래를 직접 입력이 가능하니다. 

데이터 입력 세부안내: 

모듈(Module): 총계정원장(General Ledger, GL) 

전표번호(Batch no): 자동으로 전표 번호가 생성됩니다. 

(F3 를 눌러서 입력된 내용을 확인할 수 있습니다.) 

일자(Date): 영수증의 날짜는 반드시 회계 월이내여야 합니다. 

모듈전표번호(Number): 자동으로 모듈 번호가 생성됩니다. 

상태(Status): 항상 대기(Hold) 상태를 유지 

회계 월(Month): 장부기장 해당 월 선택 (예시, 2015 년 6 월은 06-2015 로 표시) 

적요(Description (VN)): 베트남어 

적요(Description (EN)): 영어 

적요(Description (KR)): 한국어 또는 기타 언어(중국어, 일본어, 캄보디아어…) 



 

계정 처리: 

사용자는 비고, 세금, 원가, 이익, 그룹의 표시할 데이터 값을 선택할수 있습니다. 

차변(Debit): F3 을 눌러 계정과목을 선택하거나 직접 입력 

대변(Credit): F3 을 눌러 계정과목을 선택하거나 직접 입력 

통화단위(Currency unit): 사용할 통화단위 선택(VND, USD, KOR……) 

환율(Rate Exchange): VND 이외의 기타 통화에 대한 환율 입력 

금액(Cury Amount): VND 이외의 기타 통화에 대한 금액 입력 

VND 금액(Amount): VND 이외의 금액에 대해 환율을 적용한 금액, 자동으로 계산됩니다. 

직원, 매입처, 매출처: F3 을 눌러 목록에서 선택하거나 직접 입력 

+ 직원 목록(현금관리 모듈) 

+ 매입처 목록(외상매입금 모듈) 

+ 메출처 목록(외상매출금 모듈) 



채권채무 상계처리 

채권과 채무 상계처리시 사용이 가능합니다. 

 

전기(Process) 

연마감: 

회계연도 말, 총계정원장 마감시 사용하며, 각 계정의 잔액은 모두 차기이월 됩니다. 

되돌리기(Un-release Bathch) 

이 기능은 삭제된 전표를 원래의 상태(대기)로 복구 할 수 있습니다. 

사용설명: 

모듈: 총계정원장, 매입채무, 매출채권, 현금 관리, 재고 관리 및 고정자산 관리와 같이 복구할 

모듈을 선택합니다. 

기간은 회계 월 또는 회계연도를 선택할 수 있습니다. 

삭제된 전표가 데이터로 나타납니다. 



 

복구가 필요한 전표를 선택합니다. 

실행(Execute)버튼을 클릭합니다. 

월별 마감 

월별로 입력된 자료를 마감하여 사용자가 부여한 허가없이는 수정할 수 없습니다. 

 



분개장 (Inquiry) 

본 항목은 조회하는 기간에 대한 모든 모듈의 입력된 거래를 확인할 수 있습니다. 자료는 엑셀 

파일로 내보내기가 가능합니다. 

 

• 화면에서 “*”를 사용하여 필터링할 수 있습니다.. ; 

• 모듈(Module): 모듈 분류(GL, CA, FA, AP, AR, FA……) 

• 전표번호(Batch no): 전표 번호 

• 기간(Period): 전표일자(예: 012009 는 2009 년 01 월 20 일) 

• 모듈번호(Reference no): 모듈전표번호 

• 거래일자(Transcation date): 거래일자 

• 상태(Status): 전표 상태 (P: 마감(Post), H: 대기(Hold)) 

• 통화 유형(CurryID): 통화 유형 

• 환율(Currency Rate): VND 외 통화의 환율 

• 계정과목(Acctount): 차변 계정과목 

• 상대 계정과목(AcctRef): 대변 계정과목 

• 금액(Amount) 

• VND 금액(Amount): VND 이외의 금액에 대해 환율을 적용한 금액 

• Description VN: 베트남어 



• Description EN: 영어 

• Description KR: 또는 기타 언어(중국어, 일본어, 캄보디아어…) 

• 매입처, 매출처, 비용 유형 등 

보고서 

입력된 거래에 대해 아래와 같은 보고서 출력이 가능합니다. 

시산표: 

조회할 회계기간을 입력 (기산일/마감일) 

통화유형 : 조회할 통화를 선택 (Currency ID) 

Excel file 이 필요할 경우, 내보내기(Export Excel) 선택 

인쇄 전 미리보기를 원할 시 “인쇄” 버튼 선택 

“인쇄” 버튼을 선택하여 출력 

“닫기” 버튼을 선택하여 창에서 나가기 

+ 인쇄 미리보기 상세 내용 

데이터 시트에서 인쇄할 시산표 내용확인이 가능합니다. 

 



데이터 시트 상세 내용 

+ 외상매출금(131 계정) 또는 외상매입금(331 계정)이 아닌 계정을 더블 클릭시, 해당 계정의 

원장이 아래와 같이 미리보기로 나타납니다. 

 

+ 외상매출금(131 계정) 또는 외상매입금(331 계정)을 더블 클릭시, 아래의 항목과 같이 해당 항목 

아래에 거래처별 내역이 붉은 글씨로 보여집니다. 

 

+ 버튼 

인쇄 : 시산표 출력 

Excel 로 내보내기 : 화면의 데이터 형식을 Excel 로 변환 

+ 예시 : 외상매입금(331 계정)의 거래처별 내역과 함께 Excel 로 변환할 때 



1 단계 : 331 계정을 더블클릭 -> 화면에 상세 내역이 나타납니다. 

2 단계 : 그 상태에서 Excel 로 내보내기를 클릭합니다. 

 

요약 총계정원장 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

조회할 통화유형 선택 

조회할 보고서의 계정유형을 선택 

+ 전체 (ALL) 

+ 계정과목 (F3 에서 선택) 

“인쇄 미리보기”를 선택하여 확인 

“닫기” 버튼을 선택하여 나가기 



 

Excel 로 내보낸 파일에서 아래의 내용을 확인하실 수 있습니다. 

+ DOCSMAP 시트: 계정과목 목록 

+ DOCSMAP 시트에서 계정과목을 클릭시 해당 계정원장으로 이동합니다. 

+ 해당 계정원장에서 B10 셀의 “DOCSMAP”을 클릭하면 DOCSMAP 시트로 이동합니다. 

상세 총계정원장 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

조회할 통화유형 선택 

조회할 보고서의 계정유형을 선택 

+ 전체 (ALL) 

+ 계정과목 (F3 에서 선택) 

“인쇄 미리보기”를 선택하여 확인 

“닫기” 버튼을 선택하여 나가기 

“기산일” 옆 “VND-USD” 에 체크박스를 선택할 시, 인쇄와 Excel 내보내기에서 VND 와 USD 가 함께 

나타납니다 



Excel 로 내보내기 옵션 

+ 전체 보고서 : 계정별 원장, 시산표, 손익계산서, 대차대조표가 포함됩니다. 

Index 시트에서 계정과목을 클릭시 해당 계정원장으로 이동합니다.  

 

+ 메인계정 보고서 : 계정 그룹별(레벨 1 : 111,112…) 원장이 Excel 로 변환됩니다. 

대차대조표 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

조회할 보고서 “Excel 로 내보내기” 선택시 Excel 로 저장 



“인쇄 미리보기”를 선택하여 확인 

“인쇄” 버튼을 선택하여 출력 

미리보기 : 

 

+ 옵션(Option) : 

세부내역 : “세부내역” 버튼 클릭시 데이터 화면에 해당 잔액 유형(차변,대변)과 계정과목 코드가 

나타납니다 



 

+ Excel 로 내보내기 (Export Excel) 

Detail 체크박스 선택시 -> 변환한 Excel 에 상세내역이 나타납니다. 

Detail 체크박스 미선택시 -> 변환한 Excel 에 요약본이 나타납니다. 

+ 인쇄 

상세내역 : “세부내역”버튼 클릭 후 “인쇄” 버튼 선택 

요약 : “인쇄”버튼 선택 

손익계산서: 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

조회할 보고서 “Excel 로 내보내기” 선택시 Excel 로 저장 

“인쇄 미리보기”를 선택하여 확인 

“인쇄” 버튼을 선택하여 출력 

미리보기 : 



 

+ 옵션(Option) : 대차대조표와 동일합니다. 

세부내역 : “세부내역” 버튼 클릭시 데이터 화면에 코드와 해당 잔액이 나타납니다. 

 

+ Excel 로 내보내기 (Export Excel) 

Detail 체크박스 선택시 -> 변환한 Excel 에 상세내역이 나타납니다. 



Detail 체크박스 미선택시 -> 변환한 Excel 에 요약본이 나타납니다. 

+ 인쇄 

상세내역 : “세부내역”버튼 클릭 후 “인쇄” 버튼 선택 

요약 : “인쇄”버튼 선택 

현금흐름표 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

계정과목 목록 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

“Excel 로 내보내기” 선택시 Excel 로 저장 

일계표 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

제조원가명세서 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

판매비와관리비명세서 

조회할 회계기간과(기산일/마감일), 비교할 기간(기산일/마감일)을 함께 입력 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

일반분개장 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

전표 출력 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 



“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

일일현금잔액 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

자동결산항목 확인 

조회할 회계기간과(기산일/마감일), 비교할 기간(기산일/마감일)을 함께 입력 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

매출원가명세서 

조회할 회계기간과(기산일/마감일), 비교할 기간(기산일/마감일)을 함께 입력 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

손익계산서 명세 

조회할 회계기간과(기산일/마감일), 비교할 기간(기산일/마감일)을 함께 입력 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

지급영수증 출력 

출력할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 

수취영수증 출력 

출력할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“인쇄” 버튼을 선택하여 미리보기 및 출력 



외상매입금 

적요 

 

외상매입금은 아래의 5 가지 부문으로 구성됩니다. : 

• 설정: 매입처 등록 

• 입력: 매입 영수증 등록 

• 전기: 외상매입금 전표마감 

• 조회: 외상매입금 조회 

• 보고서: 장기부채계정별 원장, 매입처별 원장, 매입채무계정별 원장 등 



설정 

 

설정에서는 매입처 코드, 매입처명을 포함하여 3 가지 항목에 대해 입력합니다. 

• 매입처 기본정보: 담당자명, 주소, 전화번호, 팩스번호, 납세코드 

• 기본설정 : 지급조건 설정, 부가세 유형, 외상매입금 계정, 선급금 계정, 통화유형, 환율 

• 계좌정보 : 계좌번호, 은행명, 은행전화번호 및 은행팩스번호 

Save (저장)버튼을 눌러 매입처 등록 저장 

New (신규)버튼을 눌러 새로운 업체 추가 

Close(닫기)버튼을 눌러 매입처 등록 창 닫기 

기타옵션 

Export Excel(엑셀로 내보내기): 매입처 목록을 Excel file 로 변환이 가능합니다. 

Import(가져오기): Excel file 에서 매입처 목록을 가져올 수 있습니다. 

1 단계: 체크박스 클릭>>가져올 주소창이 나타납니다. 

 



“Template(템플릿)”버튼을 클릭하면 양식을 가져올 수 있습니다. 

2 단계: 버튼을 선택시 가져올 경로선택이 가능합니다. 

3 단계: 버튼을 선택하여 파일을 스마트북으로 불러올 수 있습니다. 

주의 : Template File 에서 가져온 파일명을 변경하지 마십시오. 

입력 

재고이동과 관련된 영수증 입력의 경우, 재고관리 모듈과 연결됩니다. 

원재료, 소모품 및 외부 서비스 요금(전기비, 수도비, 전화비, 사무실 임차료)과 관련된 매입 

영수증에 대해 입력이 가능합니다. 

 

매입영수증 입력 세부절차 안내 

일반내역(General area)과 상세내역(Detail area) 총 2 부분으로 구성됩니다. 

일반내역(General area): 영수증의 일반적인 정보를 포함하며, 화면 상단에 위치합니다. 

• 전표번호(Batch no): 공백, 소프트웨어가 순차적으로 자동 기입 

• 기간(mm-yyyy): 영수증이 발생한 회계기간 



• 모듈전표번호(Voucher No.): 영수증의 번호를 입력합니다. 

• 전표일자(Voucher Date): 영수증 날짜는 회계기간이내여야 합니다.. 

• 양식(Voucher Type): Voucher 로 선택되어 있습니다. 

• 매입처(Vendor ID): F3 을 눌러 매입처 목록에서 선택. 

• 은행정보(Bank Account): 계좌 선택시 시스템 관리 모듈에서 설정된 환율을 자동적으로 

적용됩니다. 

• 적요(Description): 해당 거래 내용을 입력(VN-EN) 

• 구매요청서번호: (주문 번호 입력) 

• 지급일자: 지급일자는 자동으로 입력됩니다. 

• 지급조건: F3 키를 눌러 목록에서 선택 

• 외상매입금 계정과목: F3 키를 눌러 목록에서 선택 

상세내역(Detail area): 영수증의 세부 내역을 나타냅니다. 아래의 데이터 시트 부분에 입력이 

가능합니다. 

• 계정과목(Account): F3 키를 눌러 비용계정을 선택 

• 선급금일 경우: 외화로 선급금 지급시, 사용자는 반드시 지급일자와 적용 환율을 

기재합니다. 나머지 금액은 지급일의 매도율에 따라 기록됩니다. 

• 통화 유형: 지급되는 통화 선택 

• 환율: VND 에 대한 환율 

• 예시: USD 기준, 영수증 일자의 환율이 21,500 일 경우, 21500 를 입력합니다. 

• VND 의 경우: 환율은 1 입니다. 

• 금액: 영수증 상 금액 

• VND 금액: 금액에 환율을 곱한 금액 

• 부가세 유형: F3 키를 눌러 목록에서 선택 

• 부가세 금액은 반드시 실제 발생된 세금이어야 하며, 외화의 경우, 환율이 적용되어 

계산됩니다. 

• 적요 (VN - EN): 일반내역 부분에 입력된 자료가 자동으로 적용됩니다. 

• 영수증 번호 기재 

• 영수증 일자 기재 

기타옵션(other option): 허용 권한이 있을 경우, 사용 가능합니다. 



 

• 앞으로(Pervious) : 이전 입력된 전표로 이동 

• 다음(Next) : 다음 전표로 이동 

• 되돌리기(Un-release) : 전표 상태를 ‘마감(Posted)’에서 ‘대기(Hold)’로 변경(본 기능은 

권한을 부여받은 사용자만 사용이 가능합니다.) 

• 매입처 등록(Vendor) : 매입처 코드가 등록되지 않은 경우, 매입처 등록으로 가지 않고 바로 

등록이 가능합니다. 

 

전기(Process) 

외상매입금 전표 마감 



 

본 항목은 외상매입금 모듈에 입력된 영수증을 총계정원장에 전기하는 기능을 수행합니다. 전기할 

항목 모두 또는 월별로 선택하여 “실행”버튼을 누릅니다. 

외상매입금 조회 

 

• 조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 



• “요약(Summary)” 또는 “상세(Detail)”를 선택 

• “보기(View)” 버튼 선택 

외상매입금 보고서 

장기부채계정별 원장 

• 조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

• VND-USD 통화가 함께 조회시 체크박스를 선택 

• 통화유형 : 조회할 통화를 선택 (Currency ID) 

• 외상매입금계정 331(장기외상매입금) 또는 338(장기차입금) 선택 

• 모든 매입처(All Vendor) 또는 특정 매입처(Vendor) 선택 

• “인쇄” 버튼을 선택하여 출력, “Excel 내보내기”를 선택하여 Excel 로 변환 

 

• Excel 로 내보낸 파일에서 아래의 내용을 확인하실 수 있습니다. 

o DOCSMAP 시트: 계정과목 목록 

o DOCSMAP 시트에서 계정과목을 클릭시 해당 계정원장으로 이동합니다. 



매입처별 원장 

 

“장기부채계정별 원장” 과 동일한 방법으로 조회 

매입채무계정별 원장 

 

“장기부채계정별 원장” 과 동일한 방법으로 조회 



매입처 조회 

 

“인쇄” 또는 “내보내기” 선택 

매입부가세 조회 

 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 



“인쇄” 버튼을 선택하여 출력, “Excel 내보내기”를 선택하여 Excel 로 변환 

은행거래전표 출력 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

 

매입처별전표 출력 

 



 

매입처별 결제내역서 

 



연체 미지급금 조회 

 

거래처별 외상매입금 기간 분석 

 



외상매출금 

적요 

 

외상매출금은 아래의 5 가지 부문으로 구성됩니다. : 

• 설정: 매출처 등록 

• 입력: 매출 세금계산서 등록 

• 전기: 외상매출금 전표마감 

• 조회: 외상매출금 조회 

보고서: 미수금 현황, 미수금 잔액, 매출처별 부가세유형 조회, 매출부가세 조회 등 



설정 

설정에서는 매출처 코드, 매출처명을 포함하여 3 가지 항목에 대해 입력합니다. 

• 매출처 기본정보: 대표자명, 주소, 전화번호, 팩스번호, 납세코드 

• 기본설정 : 통화유형, 환율, 외상매출금 계정코드, 매출 계정코드, 선급금 계정코드, 

결제조건, 부가세 유형 

• 결제정보 : 카드번호, 카드 소유자명, 카드 유형, 카드 유효기간 

Save (저장)버튼을 눌러 매출처 등록 저장 

New (신규)버튼을 눌러 새로운 업체 추가 

Close(닫기)버튼을 눌러 매출처 등록 창 닫기 

기타옵션 

Export Excel(엑셀로 내보내기): 매출처 목록을 Excel file 로 변환이 가능합니다. 

Import(가져오기): Excel file 에서 매출처 목록을 가져올 수 있습니다. 

1 단계: 체크박스 클릭>>가져올 주소창이 나타납니다.  

 



“Template(템플릿)”버튼을 클릭하면 양식을 가져올 수 있습니다. 

2 단계: 버튼을 선택시 가져올 경로선택이 가능합니다. 

3 단계: 버튼을 선택하여 파일을 스마트북으로 불러올 수 있습니다. 

주의 : Template File 에서 가져온 파일명을 변경하지 마십시오. 

서비스 매출 입력 

재고이동과 관련된 영수증 입력의 경우, 재고관리 모듈의 판매 항목에서 입력합니다. 

본 모듈에는 서비스에 대한 매출 세금계산서 입력을 수행합니다. (재고와 관련 없는 경우)  

 

매출영수증 입력 세부절차 안내 

일반내역(General area)과 상세내역(Detail area) 총 2 부분으로 구성됩니다. 

일반내역(General area): 영수증의 일반적인 정보를 포함하며, 화면 상단에 위치합니다. 

• 전표번호(Batch no): 공백, 소프트웨어가 순차적으로 자동 기입 

• 기간(mm-yyyy): 영수증이 발생한 회계기간 

• 모듈전표번호(Voucher No.): 영수증의 번호를 입력합니다. 

• 전표일자(Voucher Date): 영수증 날짜는 회계기간이내여야 합니다. 



• 양식(Voucher Type): invoice 로 선택되어 있습니다. 

• 세금계산서 번호(Invoice no) : 세금계산서 번호 입력 

• 매출처(Customer ID): F3 을 눌러 매출처 목록에서 선택. 

• 은행정보(Bank Account): 계좌 선택시 시스템 관리 모듈에서 설정된 환율을 자동적으로 

적용됩니다. 

• 통화 유형: 지급되는 통화 선택 

• 환율: VND 에 대한 환율 

• 발주서 번호: (주문 번호 입력) 

• 계약 번호 : 계약 번호 입력 

• 계약 일자 : 계약서 일자 입력 

• 결제조건 : F3 키를 눌러 목록에서 선택 

• 외상매출금 계정과목: F3 키를 눌러 목록에서 선택 

• 적요(Description): 해당 거래 내용을 입력(VN-EN) 

상세내역(Detail area): 영수증의 세부 내역을 나타냅니다. 아래의 데이터 시트 부분에 입력이 

가능합니다. 

• 계정과목(Account): F3 키를 눌러 해당 매출계정을 선택 

• 선수금일 경우: 외화로 선수금 받을시, 사용자는 반드시 수령일자와 적용 환율을 

기재합니다. 나머지 금액은 수령일의 매입률에 따라 기록됩니다. 

• 통화유형: 지급받을 통화 선택 

• 적요 (VN - EN): 일반내역 부분에 입력된 자료가 자동으로 적용됩니다. 

• 수량 : 서비스 수량 입력 

• 단가 : 서비스당 단가 입력 

• 금액: 세금계산서 상 금액 

• 부가세 유형: F3 키를 눌러 목록에서 선택 

• “저장”버튼을 눌러 매출 세금계산서 저장 

• 차변 : 131(외상매출금)계정 

• 대변 : 매출 계정(데이터 시트에 입력한 계정과목) 

기타옵션(other option): 허용 권한이 있을 경우, 사용 가능합니다. 

 



• 앞으로(Pervious) : 이전 입력된 전표로 이동 

• 다음(Next) : 다음 전표로 이동 

• Un-release: 전표 상태를 ‘마감(Posted)’에서 ‘대기(Hold)’로 변경(본 기능은 권한을 부여받은 

사용자만 사용이 가능합니다.) 

• 매출처 등록(Customer): 매출처 코드가 등록되지 않은 경우, 매출처 등록으로 가지 않고 

바로 등록이 가능합니다. 

전기(Process) 

외상매출금 전표 마감 

 

본 항목은 외상매출금 모듈에 입력된 전표를 총계정원장에 전기하는 기능을 수행합니다. 전기할 

항목 모두 또는 월별로 선택하여 “실행”버튼을 누릅니다. 



외상매출금 조회 

 

• 조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

• “요약(Summary)” 또는 “상세(Detail)”를 선택 

• “보기(View)” 버튼 선택 



외상매출금 보고서 

미수금 현황 

 

 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 



VND-USD 통화가 함께 조회시 체크박스를 선택 

통화유형 : 조회할 통화를 선택 (Currency ID) 

외상매출금계정 131(외상매출금) 또는 138(기타미수금) 선택 

요약 또는 상세 선택 

“인쇄” 버튼을 선택하여 출력, “Excel 내보내기”를 선택하여 Excel 로 변환 

 

Excel 로 내보낸 파일에서 아래의 내용을 확인하실 수 있습니다. 

+ DOCSMAP 시트: 계정과목 목록 

+ DOCSMAP 시트에서 계정과목을 클릭시 해당 계정원장으로 이동합니다. 



미수금 잔액 

 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

통화유형 : 조회할 통화를 선택 (Currency ID) 

계정과목 코드 선택 

“인쇄” 버튼을 선택하여 출력, “Excel 내보내기”를 선택하여 Excel 로 변환 



매출처별 부가세유형 조회 

 

매출부가세 조회 

 



은행거래전표 출력 

 

연체 미수금 조회 

 



거래처별 외상매출금 기간 분석 

 

 

현금 및 은행관리 

적요 

 



현금 및 은행관리 모듈은 아래의 5 가지 부문으로 구성됩니다. : 

• 설정: 부서, 직급, 사원 등록 

• 입력: 현금 출금, 현금 입금, 은행 출금, 은행 입금 

• 전기(Process) 

• 현금 및 은행거래 조회 

• 보고서: 일일현금내역, 현금출납장, 현금출납장 보조명세서, 현금 및 은행 거래명세서 등 

설정 

부서 등록 

 

회사의 조직도에 기초하여 분류된 각 부서를 등록 및 관리할 수 있습니다. “신규” 버튼을 선택하여 

새로운 “부서코드”와 “부서명(EN, VN)”을 입력하고, “저장” 버튼을 클릭하여 저장합니다. 



직급 등록 

 

직급등록은 조직 내 직무의 종류, 책임 정도를 분류하는데 사용됩니다. “신규” 버튼을 선택하여 

새로운 “직급코드”와 “직급명(EN, VN)”을 입력하고, “저장” 버튼을 클릭하여 저장합니다. 

사원 등록 

 



사원등록은 현금 또는 은행 계좌를 통하여 급여 이체시 사용됩니다. “신규” 버튼을 선택하여 

새로운 “사원코드”와 “사원명”을 입력하고 F3 을 눌러 “부서” “직책” 을 목록에서 선택하고, “저장” 

버튼을 클릭하여 저장합니다. 

입력 

현금 및 은행 출금 

회사 내에서 현금과 관계된 모든 거래는 현금 모듈에 수행 및 저장됩니다. 신규, 저장 및 실행 

단계는 다음과 같이 처리됩니다. 

 



 

일반부분(General area): 

• 전표번호(Batch no): 공백, 소프트웨어가 순차적으로 자동 기입 

• 기간(mm-yyyy): 영수증이 발생한 회계기간 

• 모듈전표번호(Voucher No.): 영수증의 번호를 입력합니다. 

• 전표일자(Voucher Date): 영수증 날짜는 회계기간이내여야 합니다. 

• 현금계정(Cash account): F3 을 눌러 목록에서 현금계정 선택 

• 선급금(은행 출금 항목): 매입업체에게 외화를 통하여 선급금을 지급하는 경우, 체크박스를 

선택합니다. 체크박스 선택시 외상매입금 모듈과 연결되며, 본 주문에 대한 외상매입금 

입력시 선급금에 상응하는 정확한 환율을 설정할 수 있습니다. 

• 적요(VN-EN): 지급 내용 입력 

• 수취인: 수취인 기재 

• 주소: 수취인 주소 기재 

상세내역(Detail area): 영수증의 세부 내역을 나타냅니다. 아래의 데이터 시트 부분에 입력이 

가능합니다. 

• 계정과목(Account): F3 키를 눌러 해당 매출계정을 선택 

• 적요 (VN - EN): 일반내역 부분에 입력된 자료가 자동으로 적용됩니다. 

• 금액: 지급액 입력 



• 통화 유형: 지급되는 통화 선택, 환율: VND 에 대한 환율 

• 세금계산서에 대한 입력 내용은 다음과 같습니다. 

• 시리얼 번호 : 세금계산서 상 시리얼 번호 

• 세금계산서 번호 

• 세금계산서 발행일 

• 매입처: F3 키를 눌러 선택 

• “저장”버튼을 눌러 입력한 내용 저장 

• 차변 : 데이터 시트에 입력한 계정과목 

• 대변 : 현금 계정 

• “출금전표 인쇄” 버튼을 선택하여 출력 

 

• 매입처에 지급시 : 모듈전표번호를 검색하여 입력합니다. 

• 1 단계 : “AP voucher” 칸에 F3 를 눌러 외상매입금 전표를 선택 

• 2 단계 : 체크박스를 통해 1 개 또는 다수의 전표를 선택 

• 3 단계 : “Execute(실행)” 버튼 클릭 

• 상기 모듈전표 검색하여 가져올시 아래의 내용이 자동으로 데이터 시트 부분에 

입력됩니다. 

• 금액 



• 계정과목 

• 적요(각 언어별) 

• 세금계산서 정보(세금계산서 번호, 시리얼 번호, 세금계산서 발행일) 

• 매입처 코드 

• 외상매입금 모듈전표번호 

 

기타옵션(other option): 허용 권한이 있을 경우, 사용 가능합니다. 

 

• 앞으로(Pervious) : 이전 입력된 전표로 이동 



• 다음(Next) : 다음 전표로 이동 

• 되돌리기(Un-release) : 전표 상태를 ‘마감(Posted)’에서 ‘대기(Hold)’로 변경(본 기능은 

권한을 부여받은 사용자만 사용이 가능합니다) 

현금 및 은행 입금 

 

 



일반부분(General area): 

• 전표번호(Batch no): 공백, 소프트웨어가 순차적으로 자동 기입 

• 기간(mm-yyyy): 영수증이 발생한 회계기간 

• 모듈전표번호(Receipt No.): 영수증의 번호를 입력합니다. 

• 전표일자(Receipt Date): 영수증 날짜는 회계기간이내여야 합니다. 

• 현금계정(Cash account): F3 을 눌러 목록에서 현금계정 선택 

• 통화 유형: 지급되는 통화 선택, 환율: VND 에 대한 환율 

• 선수금(은행 입금 항목): 매출업체에게 외화를 통하여 선수금을 받은 경우, 체크박스를 

선택합니다. 체크박스 선택시 외상매출금 모듈과 연결되며, 본 주문에 대한 외상매출금 

입력시 선수금에 상응하는 정확한 환율을 설정할 수 있습니다. 

• 적요(VN-EN): 수취 내용 입력 

• 지급인: 지급인 기재 

• 주소: 지급인 주소 기재 

상세내역(Detail area): 영수증의 세부 내역을 나타냅니다. 아래의 데이터 시트 부분에 입력이 

가능합니다. 

• 계정과목(Account): F3 키를 눌러 상대계정과목 선택 

• 적요 (VN - EN): 일반내역 부분에 입력된 자료가 자동으로 적용됩니다. 

• 금액: 영수증상 금액 

• 영수증상 필요한 정보로는 아래와 같습니다. 

• 시리얼 번호 : 영수증상 시리얼 번호 

• 영수증 번호 

• 영수증 발행일 

• 매출처: F3 키를 눌러 선택 

• “저장”버튼을 눌러 입력한 내용 저장 

• 차변 : 현금 계정 

• 대변 : 데이터 시트에 입력한 계정과목 

• “입금전표 인쇄” 버튼을 선택하여 출력 



 

• 주의 : 

매입부가세가 포함된 비용 또는 매출부가세가 포함된 현금 매출의 경우 아래의 2 가지 행을 모두 

입력합니다. 

• 첫번째 행: 부가세를 제외한 금액으로 거래 입력 

• 두번째 행: 매입부가세(133) 또는 매출부가세(333)을 입력합니다. 매출부가세의 경우 

사용자가 지정한 부가세를 입력합니다. 

• 매출처에서 입금시 : 모듈전표번호를 검색하여 입력합니다. 

• 1 단계 : “AR voucher” 칸에 F3 를 눌러 외상매출금 전표를 선택 

• 2 단계 : 체크박스를 통해 1 개 또는 다수의 전표를 선택 

• 3 단계 : “Execute(실행)” 버튼 클릭 

• 상기 모듈전표 검색하여 가져올시 아래의 내용이 자동으로 데이터 시트 부분에 

입력됩니다. 

• 금액 

• 계정과목(131 또는 외상매출금에 기초한 상세내역) 

• 적요(각 언어별) 

• 영수증 정보(영수증 번호, 시리얼 번호, 영수증 발행일) 

• 매출처 코드 



• 외상매출금 모듈전표번호 

전기(Process) 

본 항목은 현금 모듈에 입력된 전표를 총계정원장에 전기하는 기능을 수행합니다. 전기할 항목 

모두 또는 월별로 선택하여 “실행”버튼을 누릅니다. 

 

현금 및 은행거래 조회 

본 항목은 조회기간의 현금 및 은행거래 내역 조회가 가능합니다. 

• 조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

• “요약(Summary)” 또는 “상세(Detail)”를 선택 

• “보기(View)” 버튼 선택 



 

보고서 

일일현금내역 

 

조회할 회계기간을 선택 (날짜) 

“인쇄(Print)” 버튼 선택 



현금출납장 

: 본 항목에는 조회 기간의 입출금 내역 및 잔액에 대한 내용이 표시됩니다. 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 

 

“Excel 내보내기” 기능 



 

기본값으로 VND 가 설정되어 있습니다. 통화유형을 선택시 해당 통화로 조회됩니다. 

통화유형 : USD, JPY 

VND-USD 통화를 함께 조회시 체크박스를 선택 

주요 계정(By Main Account) : 

체크박스 선택시 주요 계정(111) 내보내기가 가능합니다. 상세내역은 나타나지 않습니다. 

체크박스 미선택시 각 계정별 상세내역을 내보낼 수 있습니다. 

예시) 1111, 1112 등 각 세부 계정과목 조회가 가능합니다. 

현금출납장 보조명세서 

: 본 보고서는 현금 출입에 대한 상대계정과 함께 영수증 및 결제부분에 대하여 항목별로 

나타납니다. 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 



 

“Excel 내보내기” 기능 

기본값으로 VND 가 설정되어 있습니다. 통화유형을 선택시 해당 통화로 조회됩니다. 

통화유형 : USD, JPY 

VND-USD 통화를 함께 조회시 체크박스를 선택 

주요 계정(By Main Account) : 

체크박스 선택시 주요 계정(111) 내보내기가 가능합니다. 상세내역은 나타나지 않습니다. 

체크박스 미선택시 각 계정별 상세내역을 내보낼 수 있습니다. 

예시) 1111, 1112 등 각 세부 계정과목 조회가 가능합니다. 

현금 및 은행 거래명세서 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 



 

가수금/가지급금 명세서 

: 본 보고서는 회사에 지급한 가수금/가지급금 계정(141,244,341,342)에 대해 조회가 가능합니다. 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 

은행입출금 조회 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 



 

“Excel 내보내기” 기능 

기본값으로 VND 가 설정되어 있습니다. 통화유형을 선택시 해당 통화로 조회됩니다. 

통화유형 : USD, JPY 

VND-USD 통화를 함께 조회시 체크박스를 선택 

주요 계정(By Main Account) : 

체크박스 선택시 주요 계정(111) 내보내기가 가능합니다. 상세내역은 나타나지 않습니다. 

체크박스 미선택시 각 계정별 상세내역을 내보낼 수 있습니다. 

예시) 1111, 1112 등 각 세부 계정과목 조회가 가능합니다. 

은행입출금 보조명세서 

: 본 보고서는 조회기간의 은행 입출금에 대한 상대계정과 함께 입금전표 출금전표가 나타납니다. 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 



 

외화계좌내역 조회 

: 본 보고서는 외화로 계좌내역 조회시 사용이 가능합니다. 

조회할 회계기간 입력을 입력 (기산일/마감일) 

“인쇄 미리보기” 버튼 클릭 

 



출금전표 출력 

출력 기간을 설정하여 출금전표를 인쇄합니다. 

 

입금전표 출력 

출력 기간을 설정하여 입금전표를 인쇄합니다. 

 



현금 입/출금 내역조회 

특정기간의 현금의 입금과 출금을 각각 조회 가능합니다. 

 

고정자산 관리 

적요 

고정자산 관리 모듈은 단기 및 장기 선급비용, 월별 감가상각 계상, 월별 선급비용 배부 등에 대한 

업무를 지원합니다. 



 

고정자산관리 모듈은 아래의 5 가지 부문으로 구성됩니다. : 

• 설정: 고정자산 유형, 고정자산, 장기선급비용 등록 

• 입력: 고정자산 청산 및 재평가 

• 전기(Process) : 감가비용 및 당기 선급비용 계상 

• 고정자산 조회 : 고정자산 내용 및 당기 비용 조회 

• 보고서 

설정 

고정자산 구분 

: 고정자산 구분코드, 적요(VN, EN, KR), 및 계정과목 코드 



 

고정자산 및 감가상각 등록 

: 구매한 고정자산을 등록하여 관리합니다. 

 

고정자산 코드 입력 

고정자산명 입력 



매입가격 입력 

기본정보 탭: 고정자산 구분코드, 단위, 일련번호, 원산지, 구매일, 상표, 모델명 등 

감가상각비 탭: 취득원가, 감가상각누계액, 감가상각비, 감가상각비 배부율, 자산재평가액, 

고정자산 처분이익, 고정자산 처분손실에 대한 설정 

기타 탭: 자산의 내용연수, 감가상각 시작일, 감가상각 종료일, 실제 감가상각 종료일, 실제 

감가상각액, 실제 감가상각 기간(월)에 대한 설정 

“Print” 버튼 클릭시 아래와 같이 고정자산관리대장 출력이 가능합니다. 

1 단계 : 데이터 부분에서 출력할 고정자산 선택 

2 단계 : “Print”버튼으로 출력 

 

장기선급비용 및 배부 등록 

: 장기선급비용으로 인식된 자산에 대해 비용 배부 등록시 사용합니다. 



 

배부내용 탭: 선급비용 코드, 선급비용 내용, 수량, 취득원가, 배부기간, 실제 배부된 기간, 배부액, 

배부 시작일, 배부 종료일, 실제 배부 종료일에 대한 설정 

배부율 탭: 장기선급비용 계정과목, 배부비용 계정 1, 배부율 1(%), 배부비용 계정 2, 배부율 2(%)에 

대한 설정 

“Print” 버튼 클릭시 아래와 같이 장기선급비용관리대장 출력이 가능합니다. 

1 단계 : 데이터 부분에서 출력할 장기선급비용 선택 

2 단계 : “Print”버튼으로 출력 

입력 

고정자산 처분 

• 전표번호(Batch no): 공백, 소프트웨어가 순차적으로 자동 기입 

• 전표일자(Voucher Date): 영수증 날짜는 회계기간이내여야 합니다. 

• 기간(mm-yyyy): 소프트웨어가 자동으로 기입 

• 모듈전표번호(Voucher No.): 영수증의 번호를 입력합니다. 

• 매출처(Customer ID) : F3 을 눌러 목록에서 선택 

• 통화 유형: 지급되는 통화 선택, 환율: VND 에 대한 환율 



• 적요(VN-EN-KR): 지급 내용 입력 

• 처분할 자산코드 : F3 을 눌러 목록에서 선택 

 

주의 : 

• 한가지 자산코드로 여러 차례 처분가능 

• 처분시 외상매출금 세금계산서로 자동 전표 생성 방법 

1 단계 : “미수금계정 전표 생성” 체크박스를 클릭 

2 단계 : 세금계산서 정보 입력(invoice serial, Invoice Date, Invoice no) 

 

고정자산 재평가 

고정자산 처분 단계와 동일하게 수행합니다. 



 

실행 

감가상각비 계상 

 



본 항목은 아래의 데이터 시트에 나타난 고정자산 목록에서 선택시 자동으로 감가상각비를 

계산하여 대체합니다. 해당 월에 감가상각비 계상할 고정자산을 체크박스로 선택 후 “저장”버튼을 

누릅니다. 

선급비용 계상 

 

본 항목은 아래의 데이터 시트에 나타난 장기선급비용 목록에서 선택시 자동으로 당기 비용을 

계산하여 대체합니다. 해당 월에 인식할 장기선급비용을 체크박스로 선택 후 “저장”버튼을 

누릅니다. 



고정자산 내역 및 비용 조회 

 

• 조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

• “조회(View)” 버튼 선택 



보고서 

고정자산 목록 

 

월별 감가상각비 내역서 

조회할 회계기간을 입력(mm-yyyy) 

“인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 



 

고정자산 재평가 보고서 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“조회(View)” 버튼 선택 

 



 

고정자산 명세서 

 



선급비용 배부내역서 

 

고정자산관리대장 

 

 



재고자산 관리 

적요 

 

재고자산관리 모듈은 아래의 4 가지 부문으로 구성됩니다. : 

• 설정 

• 입력 

• 전기(Process) : 매출원가 및 제조원가 계산 

• 보고서 

설정 

본 항목에는 재고자산 구분, 종류, 품목, 장소, 재고단위, 기초 자료 입력을 설정합니다. 

주의: 

• 재고자산 분류: 상품, 원재료, 도구, 완제품 

• 재고자산 구분: 상품, 원자재, 부자재, 도구, 완제품 



• 재고자산 품목: 품목 코드, 장소 코드, 재고 단위, 창고에 보관하는 재고자산 계정 

(152,155,156), 제품관련 계정 (또는 비용계정 621,627,641,642)설정이 필요합니다. 

• 생산을 위해 원재료를 사용하 사용되며 반대 계정에 제품 제조비용이 계상되며, 완제품은 

매출원가 계정으로 대체됩니다. 

입력 

구매 

 

본 항목은 구매한 원재료, 상품 및 도구들의 자료를 기입할 때 사용합니다. 

본 유형에는 아래와 같은 3 가지 유형이 포함됩니다. 

기본설정: 품목코드, 수량, 단가, 세율 

매입비용: 구매와 관련하여 발생한 비용을 입력합니다. AP 모듈(외상매입금)에 기록된 구매비용을 

지급해야 합니다. 

매입비용 배부: 구매비용을 품목 단가로 배부합니다. 



완제품 입고 

 

본 항목은 입고된 완제품 수량 입력시 사용됩니다. 

재공품 계정(154)를 선택하고 품목 코드, 완제품 수량을 선택합니다. 단가는 마감시 “제품제조원가 

계산” 과정에서 자동으로 계산됩니다. 



기타 구매 

 

매입환출 

 

본 항목은 구매한 원재료, 제품, 도구를 매입처에 환불할 경우 사용합니다. 



구매한 전표번호를 검색하여 선택한 후 수량을 입력합니다. 

출고 

 

본 항목은 원재료, 제품, 도구를 생산에 사용하기 위해 출고할 경우 입력합니다. 

출고 수량을 입력하합니다. 단가는 마감시 “제품제조원가 계산” 과정에서 자동으로 계산됩니다 



매출 

 

본 항목은 완제품, 상품, 원자재를 판매할 경우 사용합니다. 

매출 수량을 입력시, 단가는 마감시 “제품제조원가 계산” 과정에서 자동으로 계산됩니다. 

비고: 원재료를 판매하는 경우, 621 계정(직접재료비)은 632 계정(매출원가)로 처리됩니다. 



기타매출 

 

매출환입 

 

본 항목은 판매한 원재료, 상품, 완제품이 매출처로부터 반품되었을 경우 사용합니다. 



판매한 전표번호를 검색하여 선택한 후 수량을 입력합니다. 

거래내역 조정 

 

본 항목은 재고자산의 수량, 금액이 조정될 경우 사용합니다. 

예시 1 : 기말 재고수량이 0 인데, 금액이 1 일 경우, 본 항목을 사용하여 수량과 금액을 

일치시킵니다. 

(본 항목은 반올림을 사용합니다.) 

예시 2 : 실제 재고수량과 프로그램상 수량의 차이가 있을 경우 본 항목을 사용하여 일치시킵니다. 



재공품 입력 

 

본 항목은 마감시 재공품 및 작업율을 입력하여 재무제표에 반영합니다. 

제품제조원가 및 매출원가 계산 (Process) 

본 항목은 아래와 같은 5 단계로 구성됩니다. : 

1 단계 : 재고자산 모듈전표 마감 

2 단계 : 투입 원재료 단가 계산 

3 단계 : 제품제조원가 설정 / 계산 

4 단계 : 매출원가 계산 

5 단계 : 총계정원장 전기 

1 단계 : 재고자산 모듈전표 마감 

조회한 기간에 입력한 모든 전표를 마감합니다. 

주의: 제품제조원가와 매출원가 계산을 위해 모든 전표가 마감되어야 합니다. 

2 단계 : 투입 원재료 단가 계산 

투입된 원재료는 아래의 2 가지 방법을 통해 계산됩니다. 



총평균법 

이동평균법 

3 단계 : 제품제조원가 설정 / 계산 

제품제조원가 설정: 본 항목은 회사가 소프트웨어의 제품제조원가 계산 기능을 사용하지 않을 

경우에 설정합니다. 매출원가 계산 기능을 수행합니다. 

제품제조원가 계산: 본 항목은 조회기간의 제품제조원가 단가를 계산합니다. 스마트북은 아래 

5 가지 내용 수행합니다. 

표준 원재료, 노무비 및 제조경비(BOM)에 따른 제품제조원가 계산 

: 회사가 재료비, 노무비 및 제조경비 사용 표준을 설정한 경우 적용 가능합니다. 

c-1/ BOM 신고 

- 제조단계 설정 

- 각 단계별 사용 621(직접재료비), 622(직접노무비), 627(제조경비) 기준 설정 

- 사용한 원자재는 표준소요량에 따라 자동 입력되며, 해당 기간에 발생한 노무비와 제조경비는 

622(직접노무비), 627(제조경비)란에 입력됩니다. 

 



c-2/ 제품제조원가: 

- 기말 재공품 뿐만 아니라 해당기간의 입력한 완성품 수량과 BOM 방법에 따라 자동으로 

621(직접재료비), 622(직접노무비), 627(제조경비)을 계산합니다. 

- BOM 방법에 따른 제조원가와 실제 제조원가 비교 

BOM 방법에 따른 제조원가> 실제 제조원가(621, 622, 627) 경우, 스마트북은 실제 제조원가를 

반영합니다. 

BOM 방법에 따른 제조원가< 실제 제조원가(621, 622, 627), BOM 에 따른 제조원가를 완제품(154) 

원가로 인식합니다.(차액은 다음 단계에서 매출원가로 계상됩니다.) 

 

c-3/ 매출원가 산입 

BOM 방법에 따른 제조원가- 실제 제조원가 차액을 매출원가 계정으로 계상하는 기능을 

수행합니다. 



 

주의: “Update” 버튼을 클릭후 종료합니다. 

4 단계 : 매출원가 단가 계산 

매출원가 계산법으로 총평균법과 이동평균법을 사용합니다. 

 

1. 



총계정원장으로 전기 

 

본 항목은 입력한 내용을 총계정원장으로 전기하는 항목입니다. 

입력한 기간에 대한 모든 재고자산 관련 거래를 총계정원장으로 전기할 수 있습니다. 



보고서 

장소별 재고현황 

 

조회일을 입력 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

“인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 



입출고내역서 

 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

“조회(View)” 버튼 선택 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

“Item” 설정 : 인쇄미리보기 선택시 “All” , 모든 품목 출력시 “All item”, 품목별 출력시 “Item” 

Excel 로 저장시 “Export Excel” 버튼, 재고자산별 미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼, 

출력시 “인쇄” 버튼 선택 



재고자산 거래명세서 

 

조회할 회계기간 선택(기산일/마감일) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 

원재료 소요량명세서 

 



조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

Excel 로 저장시 “Export Excel” 버튼, 재고자산별 미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 

선택 

완제품 입고내역서 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

Excel 로 저장시 “Export Excel” 버튼, 미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 



원가집계표 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

조회할 원가표 선택: 계수별, 제조생산 과정별, BOM 또는 특정 원재료별 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 



품목별 명세서 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 

매출총이익 명세서 

: 각 품목에 대한 매출액과 매출원가를 비교하며, 매출총이익을 나타내는 명세서입니다. 



 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 

매출총이익 내역서 

: 각 품목에 대한 매출액과 매출원가를 비교하며, 매출총이익을 나타내는 내역서입니다. 



 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

재고자산 품목 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

재고자산 장소 범위 설정(F3 눌러서 목록에서 선택) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 



매입환출 및 매출환입 

 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

매입처에게 반품한 내역 조회시 “매입환출” 선택 

매출처에게 반품받은 내역 조회시 “매출환입” 선택 



미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 

원자재 입고 내역 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 



원자재 출고 내역 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 

회계전표 인쇄 

 



조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

R1 : 입고한 원재료, 도구, 소모품 전표 출력 

R4 : 반품한 재료, 도구, 소모품 전표 출력 

S1 : 해당기간 제조에 사용한 원재료, 도구, 소모품 전표 출력 

S2 : 해당기간 배송한 상품, 완제품 전표 출력 

재공품 내역 

 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

조회할 회계기간 선택 (기산일/마감일) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼 선택 

 



매출세금계산서 

적요 

 

매출세금계산서 모듈은 아래 3 가지로 구성됩니다. 

• 설정: 분실, 손실된 세금계산서 

• 입력: 세금계산서 목록 및 검토 

• 보고서: 발행된 세금계산서 보고서 및 분실, 손실된 세금계산서 보고서, 세금계산서 사용 

상태에 대한 보고서 



설정 

매출세금계산서 발행 

 

본 항목은 세금계산서 발에 필요한 정보를 입력합니다. 

입력사항 

세금계산서 양식 

일련번호 

수량 

매출처 납세코드 

매입처 납세코드 

출력 : 회사는 세금계산서 자가 발급에 대한 허가를 받아야 합니다. 

계약서 출력: 

계약서 번호 

계약서 일자 



취소 세금계산서 입력 

 

본 기능은 발행한 세금계산서를 취소하여 더 이상 사용하지 않을 때 입력됩니다. 

세금계산서 취소 일자, 회사명, 주소, 납세코드, 취소 방법 등을 입력합니다. 

분실 세금계산서 입력 

 



본 기능은 발행한 세금계산서가 분실되거나 손상되어 더 이상 사용하지 않을 때 입력합니다. 

보고서 번호, 보고 일자, 회사명, 주소, 납세코드, 세금계산서 분실 및 손실 사유에 대해 기입합니다. 

입력 

출고서, 내부이전 

외상매출금 및 재고자산 모듈에 입력한 세금계산서 정보를 조회 가능합니다. 

 

인쇄 열(Printed)을 체크박스를 클릭하면 세부사항이 나타납니다. 



세금계산서 내역 

 

외상매출금 모듈 또는 재고관리 모듈에서 입력한 세금계산서 조회시 목록에 나타납니다. 

인쇄열의 체크박스를 선택하여 세부정보를 확인 후 인쇄 가능합니다. 

세금계산서 확인 

 

확인할 세금계산서 번호를 입력하여, 인쇄상태 및 정보를 확인합니다. 



보고서 

세금계산서 발행 내역 

 

취소 세금계산서 내역 

 



기간 내 세금계산서 취소 건이 있는 경우, “인쇄 미리보기”를 클릭하여 취소된 세금계산서의 

보고서를 확인합니다. 

분실 세금계산서 내역 

 

세금계산서 사용 현황 

 



전자세금계산서 모듈 

적요 

 

입력 

전자세금계산서 통신사 등록 

 

통신제공업체 선택 



서비스 링크에 포털 서비스 주소 입력(예시. Example: https://api-sinvoice.viettel.vn ) 

계정등록 

 

통신제공업체(예시. Viettel)가 제공한 계정을 등록. 

계정 ID 

비밀번호 

계정은 기본값으로 설정됩니다. (예시. 세무계정 : 11111a@A) 



사용자 등록 

 

통신공급업체와 스마트북 간의 서비스 연결(Viettel) 

통신공급업체는 사용권한을 가진 하위계정을 생성할 수 있습니다. 

전자세금계산서 양식 등록 

 

전자세금계산서 양식(Commercial invoice 또는 내부사용 세금계산서) 등록 

전자세금계산서 양식 유형, 시리얼 번호 등을 입력합니다. 



전자세금계산서 발행 

 

세금계산서 발행시 주의사항 

발행일 : 세금계산서 발행일은 금일로부터 25 일전까지의 발행이 가능합니다. 

예시) 오늘이 7 월 1 일인 경우 이전 25 일까지의 날짜로 발행이 가능하지만, 날짜와 세금계산서 

번호는 순차적이고 연속적으로 형성되어야 합니다. 

세금계산서 번호는 자동으로 입력됩니다. 

1. 

재고자산관리 모듈을 통해 입력된 세금계산서의 발행 



 

재고자산모듈 – “입력”-“매출” 기능에서 세금계산서 상태를 전기(Release)로 선택 

 

전자세금계산서 모듈에서 선택한 전표가 데이터 시트에 표시됩니다. 

 



 

“전기(Release)” 버튼을 선택 

 

발행할 세금계산서를 선택후 “실행” 선택 

1. 

세금계산서의 발행 



 

매출처의 정보 확인을 위해 세금계산서 초안발행이 가능합니다. 

세금계산서 초안에는 세금계산서 날짜, 세금계산서 번호는 나타나지 않으며 나머지 정보는 

세금계산서와 동일합니다. 

전자세금계산서 관리 

 

발행한 세금계산서는 위와 같이 화면에 나타납니다. 

본 기능은 다음과 같은 옵션을 포함합니다. 

발행한 세금계산서 확인 



세금계산서 취소 

세금계산서 PDF 로 다운로드 

세금계산서 양식을 목록에서 선택이 가능합니다. 

 

 

세금계산서 취소 

 

취소할 세금계산서를 선택하고 취소일자를 입력한 후 “확인”버튼을 클릭하면 취소됩니다. 

 

예산 모듈 

적요 

메인 메뉴에서, 예산 모듈은 총 두가지 항목으로 구성됩니다. 

• 입력 : 예산 입력 

• 보고서 : 예산에 대한 보고서 



입력 

 

• 회사의 연간 예산을 설정하여 편성합니다. 

• 예산 편성 내용을 “적요”란에 베트남어, 영어 또는 한글로 작성합니다. 

• 데이터 시트에 계정과목 코드, 부서/프로젝트, 코스트 센터를 선택합니다. 

• 1 월 ~12 월 편성한 예산을 입력합니다. 

• “저장” 버튼을 클릭하여 저장합니다. 



보고서 

 

• 조회할 월/년도를 목록에서 선택합니다. 

• 계정과목 코드를 선택하고 조회할 팀/프로젝트를 선택합니다. 

• “인쇄 미리보기”를 클릭한다. 

 



보고서 

 

• 조회할 월/년도를 목록에서 선택합니다. 

• 계정과목 코드를 선택하고 조회할 팀/프로젝트를 선택합니다. 

• “인쇄 미리보기”를 클릭한다. 

 



구매요청서 관리 모듈 

적요 

 

구매요청서 관리 모듈은 아래 3 가지로 구성됩니다. : 

• 입력: 구매요청서 입력 

• 실행: 구매요청서 결제 요청, 구매요청서 승인 

• 보고서: 구매요청서 내역 



입력 

구매요청서 작성 

 

사용자는 구매 요청 승인을 위해 내부 결제를 요청니다. 

모듈전표번호는 자동으로 생성됩니다. 

구매요청일자, 매입처, 상세내용을 기재합니다. 

구매품목코드 선택, 수량, 단가, 세율 등을 입력합니다. 

“저장” 버튼을 선택하여 저장합니다. 



구매요청 목록 승인 

 

상급담당자가 승인 요청된 구매목록에 동의할 경우, 승인 열 에서 확인할 수 있다. 

실행 

구매요청서 결재요청 

 



작성한 구매요청서 중 내부결제를 올릴 전표를 선택하여 “실행”버튼을 선택합니다. 

구매요청서 승인 

 

승인할 구매요청서를 선택하여 “실행”버튼을 선택하면 승인이 됩니다. 



보고서 

구매요청서 내역 

 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼, 출력시 “인쇄” 버튼 선택 



계약 이행 보고서 

 

조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼, 계약 동의 현황, 이행 현황 출력시 “인쇄” 버튼 

선택 

 



매출주문서 관리 모듈 

적요 

 

매출주문서 관리 메뉴에는 아래와 같이 3 가지로 구성된다. : 

• 입력: 매출주문서 입력 

• 실행: 매출주문서 결재요청, 매출주문서 승인 

• 보고서: 매출주문서 승인내역 



입력 

 

• 매출처로부터 받은 매추주문서를 작성하는 기능합니다. 

• 모듈전표번호는 자동으로 생성됩니다. 

• 주문일자, 매출처, 상세내용을 기재합니다. 

• 판매품목코드 선택, 수량, 단가, 세율 등을 입력합니다. 

• “저장” 버튼을 선택하여 저장합니다. 

실행 

매출주문서 결재요청 



 

작성한 매출주문서 중 내부결제를 올릴 전표를 선택하여 “실행”버튼을 선택합니다 

1. 매출주문서 승인 

 

승인할 매출주문서를 선택하여 “실행”버튼을 선택하면 승인이 됩니다. 



보고서 

 

• 조회할 회계기간을 선택 (기산일/마감일) 

• 미리보기시 “인쇄 미리보기(print preview)” 버튼, 출력시 “인쇄” 버튼 선택 

 



시스템 설정 모듈 

적요 

 

시스템 관리 모듈에는 설정 및 보안 2 가지로 구성되어 있습니다. 



설정 

부가세유형 설정 

 

매입, 매출부가세 유형을 설정합니다. 납세유형 코드, 베트남어/영어/한국어로된 납세내용, 세율, 

매입부가세계정, 매출부가세계정 등 내용을 입력합니다. 



통화유형 및 환율설정 

 

회사에서 사용하는 외화(JPY, USD, EUR 등)에 대한 설정이 가능합니다. 

결제조건 설정 

 

결제조건에 대한 코드를 설정할 수 있습니다. (예시 : 00 – 현금결제, 01 - 15 일이내 결제) 



계정 접근 권한 

 

총계정원장 내 신규 계정 생성 후, F3 키를 클릭하여 본 계정에 사용되기 위한 모듈을 설정합니다. 

“Update”를 클릭하여 새로 생성된 계정의 계정목록 업데이트한 후 “저장” 버튼을 클릭합니다. 

기초잔액 등록 

 



전년도 종료일을 입력합니다. 

잔액이 있는 계정을 선택하여 통화유형, 환율(있을 경우), 차변금액, 외화 및 VND 금액을 입력하고 

“저장”버튼을 선택하여 저장합니다. 

보안 

본 항목은 사용자명, 사용자그룹, 구성, 사용자 승인 허가, 비밀번호 변경, 회사정보, 소프트웨어의 

자료 동기화에 사용됩니다. 

 



전표검토 모듈 

적요 

 

실행 

전표 정렬 

 



데이터 입력과정에서 순서대로 정렬되지 않은 전표를 정렬하는 기능을 수행합니다. 

정렬할 각 모듈과 해당월을 선택합니다.(주의: 정렬 전, 각 모듈별로 전표를 전기(마감)전 

실행합니다.) 

전표 대차금액 확인 

 

입력된 전표 중 대차가 맞지 않는 전표의 오류를 확인할 수 있습니다. 



전표 중복기입 확인 

 

입력된 전표 중 중복 기입된 전표의 오류를 확인할 수 있습니다. 

외상매출금 전표 확인 

 



외상매입금 전표 확인 

 

 

 


