
 
 

 

 

 

 

 

 

스마트북 소프트웨어 

인사관리 시스템 사용자 안내 지침서 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S&S Auditing & Consulting Co., Ltd



1 
 

 

SMARTBOOK 소프트웨어 

인사관리 유저가이드 

목차 

I. 용어 안내.................................................................................................................................. 4 

1. 섹션 내용 ............................................................................................................................. 4 

2. 설명: .................................................................................................................................... 4 

3. 약어: .................................................................................................................................... 6 

II. 일반 지침.................................................................................................................................. 6 

1. 일반 인터페이스 .................................................................................................................. 6 

2. 데이터 생성 ......................................................................................................................... 6 

3. 데이터 수정 ....................................................................................................................... 10 

4. 데이터 삭제 ....................................................................................................................... 10 

5. 엑셀 파일로 데이터 내보내기 ............................................................................................. 10 

6. 보고서 파일 내보내기 ........................................................................................................ 11 

7. 소프트웨어에서 REFRESH 버튼의 효과 ............................................................................ 13 

8. 언어 변경 ........................................................................................................................... 14 

9. 데이터 그룹화 .................................................................................................................... 14 

10. 데이터 필터링 .................................................................................................................... 15 

III. 로그인, 로그아웃 및 소프트웨어 종료 ..................................................................................... 16 

1. 로그인................................................................................................................................ 16 

2. 로그아웃- 끝내기 ............................................................................................................... 16 

IV. 일반 설정 모듈 ....................................................................................................................... 17 

1. 회사 정보 ........................................................................................................................... 17 

2. 기업구조 설정 (공장, 본부 및 부서 설정) ............................................................................ 18 

3. 직위 설정 ........................................................................................................................... 20 

4. 직급 설정 ........................................................................................................................... 20 



2 
 

5. 직무 설정 ........................................................................................................................... 21 

6. 노동 계약서 설정 ............................................................................................................... 22 

7. 계약 절차 설정 ................................................................................................................... 23 

8. 휴무 유형 설정 ................................................................................................................... 23 

9. 민족 및 주소 설정 .............................................................................................................. 24 

10. 병원 설정 ........................................................................................................................... 25 

11. 직무 위험도 설정 ............................................................................................................... 26 

12. 작업 코드 설정 ................................................................................................................... 26 

13. 사용자 등록 ....................................................................................................................... 27 

14. 사용자권한 설정 ................................................................................................................ 29 

15. 공휴일 및 정기휴가 설정 .................................................................................................... 30 

16. 근무시간 설정 .................................................................................................................... 31 

V. 직원 정보 관리 모듈 ............................................................................................................... 33 

1. 직원목록 ............................................................................................................................ 33 

2. 직원 가족 정보 ................................................................................................................... 38 

3. 인사발령 – 부서 이동 ......................................................................................................... 39 

4. 인사발령 – 직위 ................................................................................................................. 41 

5. 인사발령 – 퇴사 ................................................................................................................. 41 

6. 장애인 사원 관리 ............................................................................................................... 43 

7. 규정위반 및 징계처분 ........................................................................................................ 43 

8. 작업복 지급 ....................................................................................................................... 44 

VI. 근태관리 모듈 ........................................................................................................................ 46 

1. 초과근무 등록 .................................................................................................................... 46 

2. 교대근무 등록 .................................................................................................................... 47 

3. 근태집계 데이터 입력 ........................................................................................................ 49 

4. 조퇴 및 외출....................................................................................................................... 51 

5. 임신 및 출산....................................................................................................................... 52 

6. 연차 및 휴가....................................................................................................................... 53 

7. 조퇴 및 지각....................................................................................................................... 55 



3 
 

8. 근태 일일집계 .................................................................................................................... 55 

9. 근태기록 오류 관리 ............................................................................................................ 59 

VII. 급여계산 모듈 ........................................................................................................................ 61 

1. 부양가족 ............................................................................................................................ 61 

2. 임금체계 설정 .................................................................................................................... 62 

3. 숙련도 설정 ....................................................................................................................... 63 

4. 직원별 기본급 설정 ............................................................................................................ 63 

5. 직원별 숙련도 등록 ............................................................................................................ 64 

6. 고정임금 ............................................................................................................................ 65 

7. 기타수당 및 공제 ............................................................................................................... 66 

8. 노동계약서 관리 ................................................................................................................ 67 

9. 급여계산 ............................................................................................................................ 68 

VIII. 보험 모듈................................................................................................................................ 73 

1. 사회보험 ............................................................................................................................ 73 

2. 의료보험 ............................................................................................................................ 73 

3. 사회보험 신고서 ................................................................................................................ 74 

 

  



4 
 

I. 용어 안내 

1. 섹션 내용 

인적 자원 관리 과정에서 여러 개별 단어가 사용됩니다. 본 섹션에서는 이에 대해 설명합니다.  

2. 설명: 

- 기능 상자 (그림 1.2.1)은 다음과 같습니다: 

+ 보고서 목록: 신입사원 목록; 시간 기록 보고; 월간 급여보고서 

+ 실행 목록: 시간 관리 계산, 급여 계산, 시간 관리 데이터 불러오기...

 
I.2.1 

데이터 그리드: 그림 1.2.2 

o 소프트웨어를 입력한 후 모든 정보의 데이터를 표시합니다. 

o 사용자는 그리드에서 데이터를 편집할 수 있습니다.  

o 데이터 필터링 기능은  아이콘의 오른편에 위치해 있습니다.  

 
I.2.2 

- 도구 모음(그림 I.2.3): 정보를 입력하고 데이터를 검색합니다. 
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I.2.3 

- 작업 표시줄 (그림 1.2.4): 화면 왼쪽의 인터페이스에는 소프트웨어의 4가지 주요 모듈과 각 모들 

내의 항목 및 관리 기능 목록이 포함되어 있습니다. 

모듈 항목 및 기능 

일반설정 회사 정보; 신규 사용자 등록 또는 현재 사용자 삭제; 사용자 권한... 

직원정보 직원 정보; 가족 정보; 부서 이동…. 

근태관리  초과근무 등록, 연차 등록, 근무시간 산출… 

급여 급여 순위 설정; 부양 가족 목록; 급여명세서…. 

 

I.2.4 
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3. 약어: 

- PM: The Smartbook Human resource Software 

II. 일반 지침 

1. 일반 인터페이스 

사용자 화면은 기능별로 6개로 구성되며 그림 II.1.1과 같이 보여집니다. 이러한 인터페이스의 사용법은 

섹션 II.2에서 자세히 안내되며 특수한 기능은 본 유저가이드에 별도로 안내되어 있습니다.  

- The red frame (1) – 도구모음: 데이터 입력에 사용됩니다. 

- The red frame (2) – 데이터 그리드: 데이터 표시, 보고서 표시에 사용됩니다. 

- The red frame (3) – Excel 파일에서 데이터를 가져오고 Excel 파일로 데이터를 내보내는데 

사용됩니다.  

- The red frame (4) – 기능 상자: 보고서 또는 명령을 선택하는데 사용합니다. 

- The red frame (5) – 상자(4)에서 보고서 / 명령을 구현합니다.  

- The red frame (6) – 그리드의 데어터 새로고침, 저장 삭제 기능 키를 포함합니다. 

 

II.1.1 

2. 데이터 생성  

2.1. 기능 설명  

직원 정보, 출산 데이터, 교대 시간 데이터, 등록 데이터 탈퇴 등과 같은 데이터를 작성하고 입력합니다. 

데이터 작성 방법: 

- 소프트웨어 인터페이스에서 직접 정보 입력: 위 방법은 소수 직원에 대한 데이터를 작성하거나 

데이터를 종이 문서로 저장하는 경우에 적합합니다. 

- Excel 템플릿 파일에서 생성: 이 방법은 많은 수의 직원을 위한 데이터를 작성하는 데 적합하며, 

데이터는 엑셀 파일 형식으로 저장됩니다. 

2.2. 소프트웨어 인터페이스에서 직접 데이터를 생성하는 방법 

도구모음에서 다음 단계를 수행합니다: (1) 정보 입력 -> (2) “Save” 버튼을 클릭하여 데이터를 

소프트웨어에 저장합니다. 그림 II.2.1 
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II.2.1 

참고: 

- 데이터를 입력하려면 빨간색과 별표 *로 표시된 부분의 정보가 필요합니다.  

- 아이콘  : “Save” 버튼을 클릭 한 후 해당 아이콘이 깜박이면 소프트웨어가 오류를 감지하여 

사용자에게 나타나는 상자에 추가 정보가 필요하다는 의미입니다. 

2.3.  엑셀 템플릿 파일에서 데이터 작성 

단계는 다음과 같습니다: 소프트웨어에서 샘플 파일을 가져옵니다-> 템플릿 파일에 정보를 입력하고 

저장합니다 -> 템플릿 파일에서 소프트웨어로 데이터를 가져옵니다.  

a. Step 1: 템플릿 파일 불러오기 

그림 II.2.2에 표시된 단계를 따릅니다. 

II.2.2 

- (1): 템플릿 파일을 가져오기 위해   를 클릭합니다. 

- (2): 파일을 저장할 폴더를 선택합니다. 기본 템플릿 파일 이름은 ImportGeneralExcel.xlsx과 

같습니다. (사용자에 맞게 템플릿 파일의 이름을 수정할 수 있습니다.)  

- (3): “Save”를 클릭하여 템플릿 파일을 저장합니다. 
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참고:  

폴더 이름 또는 템플릿 파일 이름은 공백 또는 악센트 없는 영문 또는 베트남어로 작성되어야 

합니다. 예: FileMau.xlsx, DangKyTangCa.xlsx… 

 

b. Step 2: 템플릿 파일에 정보를 입력합니다 

예: 초과 근무 등록 정보를 입력합니다 (그림 II.2.3) 

 

II.2.3 

규정:  템플릿 파일에 정보를 입력합니다 

 템플릿 파일에 열이나 줄을 삽입하지 마십시오.  

 두 정보 라인 사이에 줄을 비워두지 않습니다. 라인이 비어 있으면 빈 라인 아래의 라인 정보가 

손실됩니다.  

 빨간색 제목 셀이 포함된 열은 정보 입력을 해야 합니다.  

 잘못된 정보 입력의 예: (그림 II.2.4) 일반적인 사용자 오류입니다. (빨간색 프레임과 빨간색 

X글자가 있습니다) 

 

II.2.4 

c. Step 3: 템플릿 파일에서 소프트웨어로 데이터 가져오기  

그림 II.2.5대로 단계를 수행합니다.  
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II.2.5 

- (1): 버튼을 클릭하여 템플릿 파일에서 데이터를 가져옵니다. 

- (2): 템플릿 파일을 찾은 다음 템플릿 파일을 클릭합니다. 

- (3): 열기 버튼을 클릭하거나 템플릿 파일을 두번 클릭합니다.  

2단계 와 3단계 후 데이터는 그림 II.2.6과 같이 소프트웨어 그리드에 표시됩니다. 

 

II.2.6 

- (4):  버튼을 클릭하여 소프트웨어에 데이터를 저장합니다. Excel 파일로 데이터 작성 

완료 

참고: 

 “Save” 버튼을 누른 뒤 소프트웨어에 실패 메시지가 표시된 경우, Input Checking 열에서 입력 오류를 

확인합니다 (그림 II.2.6). 
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3. 데이터 수정  

3.1. 기능 설명 

소프트웨어로 데이터를 생성한 후 데이터 그리드에서 직접 수정할 수 있습니다.  

3.2. 실행 안내 

- 파란색 헤드라인이 있는 열은 수정할 수 있습니다. 

- 그리드의 직접 데이터를 편집한 후 다음을 수행합니다 ->   클릭하여 데이터를 

저장합니다. 그림 II.3.1, 

 

II.3.1 

4. 데이터 삭제  

4.1. 기능 설명 

목록에 표시된 데이터 중 원하는 데이터를 삭제할 수 있습니다.  

4.2. 실행 안내 

데이터를 삭제하기 위해 다음 단계를 수행합니다: (1) 삭제하려는 체크박스를 선택합니다 -> (2) 

 클릭하여 데이터를 삭제합니다. 그림 II.4.1 

 

II.4.1 

참고:  

그리드의 모든 데이터를 삭제하기 위해 다음을 수행합니다: “Choosing all” 버튼을 사용하여 그리드의 

모든 행을 선택합니다. 헤드라인에서 “Choosing all” 버튼 (그림 II.4.1) 선택하거나 모두 선택 취소합니다.  

 

5. 엑셀 파일로 데이터 내보내기 

5.1.  기능 설명 

목록에 표시된 데이터를 엑셀파일로 저장할 수 있습니다.  

5.2.  실행 안내 
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 (1) 데이터를 내보내기 할 열을 선택합니다-> (2) 을 클릭합니다 -> (3) 파일을 저장하고 필요한 경우 

파일 이름을 변경할 폴더를 선택합니다 -> (4) “Save”을 클릭하여 데이터 출력을 엑셀 파일로 

내보냅니다(그림 II.5.1) 

 

II.5.1 

참고: 

- 상단의 “Choosing all” 버튼을 클릭하여 모든 행을 선택하거나 재 클릭하여 모든 선택을 

해지합니다.  

- Excel 파일 손상 사례: 

+ 성조 또는 특수 문자를 사용하여 베트남어 이름 폴더에 파일을 저장합니다. 

+ 성조 또는 특수 문자를 사용하여 베트남어로 파일 이름을 설정합니다. 

6. 보고서 파일 내보내기  

6.1. 기능 설명  

본 섹션은 그리드 보기에서 보고서 파일을 내보내고 Excel 파일로 보는 방법을 안내합니다. 

6.2. 실행 안내 

a. 데이터 그리드에서 보고서 보기 

 

II.6.2 
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단계를 따릅니다 (그림 II.6.2) 

- Step 1: 기능 상자를 클릭하여 보고서 목록을 나타냅니다. . 

- Step 2: 확인하려는 보고서를 선택합니다. 

- Step 3: “Implement” 를 클릭합니다.  

- Step 4: 화면에 나타난 대화 상자에서 정보를 선택합니다. 

 

II.6.2 

예: (그림 II.6.2)  

위치 탭: X01 부서, AUDTO 부서, KCS 그룹의 데이터를 내보내도록 선택합니다. 

날짜부터 날짜까지의 탭: 2020년 2월 1일부터 2020년 2월 29일까지 데이터 내보내기를 선택합니다. 

- Step 5: View on grid 를 선택합니다. 

- Step 6: 계속 진행하려면 OK 를 클릭하고 취소하려면 Cancel 을 클릭합니다. 

보고서가 그리드에 그림 II.6.3와 같이 표시됩니다.  

 

II.6.3 

b. 엑셀 파일로 보고서 보기 

- Step 1에서 Step 4까지 단계를 a 와 동일하게 수행합니다.  

- Step 5: Export to Excel 을 선택한 뒤 계속 진행하려면 OK 를 클릭하고 취소하려면 Cancel 을 

클릭합니다. 예: Figure II.6.4. 
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II.6.4 

- Step 6: 보고서 파일 이름을 변경하고 (필요한 경우) 저장할 폴더를 선택합니다. 예: 그림 II.6.5 

 

II.6.5 

참고: 폴더 이름과 엑셀파일의 이름은 띄어쓰기, 악센트 및 특수문자가 없어야합니다.  

7. 소프트웨어에서 REFRESH 버튼의 효과 

REFRESH 버튼 (그림 I.7.1): 그리드에서 데이터를 새로 고침 또는 다시 불러오기 하는데 사용합니다.  

 

I.7.1 
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8. 언어 변경  

8.1. 기능 설명 

현재 본 소프트웨어는 베트남어 – 한국어 – 영어 3가지 언어를 지원합니다. . 

8.2. 실행 안내  

소프트웨어에 로그인한 후 화면 왼쪽 상단에 있는 플래그 아이콘을 클릭하여 사용자에게 적합한 어를 

선택합니다. (그림 II.8.1)  

 

II.8.1 

9. 데이터 그룹화  

9.1. 기능 설명  

사용자 기준에 따른 데이터 그룹화를 지원하고 사용자가 데이터를 쉽게 읽을 수 있도록 지원합니다. 

9.2. 실행 안내  

- 실행: 데이터 목록 상단바를 클릭하여 데이트를 그룹화 합니다. 사용자가 기준에 따라 먼저 그룹화할 

행을 선택할 수 있으며, 여러개의 행을 동시에 그룹화할 수 있습니다.  

- 예: 직원 및 날짜를 기준으로 그룹화 
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10. 데이터 필터링  

10.1. 기능 설명  

본 유틸리티는 사용자가 데이터 그리드에서 검색할 정보를 필터링 하도록 도와줍니다. . 

10.2. 실행 안내  

하기 표시된 부분은 정보 입력을 지원합니다. (그림 II.10.1) 

 

II.10.1 

참고: 별표 * 기호를 사용하여 숫자 또는 문자를 고정합니다. 예를들면, 상기 그림 II.10.1 상의 “THỊ THU” 

앞뒤에 별표 표시를 확인하십시오.   
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III. 로그인, 로그아웃 및 소프트웨어 종료  

1. 로그인 

  아이콘을 두번 클릭하여 소프트웨어를 시작합니다. 

Smartbook 인사 관리 프로그램을 시작한 후, 사용자는 그림 III.1.1에 표시된 대로 대화상자에 로그인 

정보를 입력합니다. 

 

III.1.1 

Login(로그인) 버튼을 클릭한 후 계정이 유효하고 올바른 정보가 있으면 사용자는 소프트웨어의 기본 

인터페이스에 로그인 됩니다. 

2. 로그아웃- 끝내기 

사용자를 로그아웃 또는 소프트웨어를 종료합니다: SYSTEM으로 이동 -> LOG OUT 또는 EXIT 

선택합니다 (그림 III.2.1) 

 
III.2.1 

  



17 
 

IV. 일반 설정 모듈 

일반 설정 모듈 (그림 IV.1)은 모든 회사의 초기 정보를 설정하거나 기존 정보 및 응용 프로그램을 

변경하는데 사용됩니다. 위 모듈에는 다음 항목이 포함됩니다: 

- 회사 정보. 

- 부서, 팀, 그룹, 직위 목록 ... 

- 성별, 민족, 종교, 교육 수준 목록 ... 

- 신규 사용자를 등록하거나 기존 사용자를 삭제합니다. 

- 다수의 사용자 설정  

- … 

 

IV.1 

1. 회사 정보 

1.1. 기능 설명 

본 항목은 이름, 주소, 연락처, 전화번호와 같은 회사 정보를 관리합니다 

1.2. 실행 안내  

a. 신규 생성 안내 

다음 단계를 수행합니다: (1) 작업 표시줄에서  를 선택합니다-> (2) 도구모음에서 

회사 정보를 입력합니다 -> (3) Save를 클릭합니다.  

설정이 완료되면 데이터가 다음과 같이 표시됩니다. 그림 IV.1.1. 
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IV.1.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

2. 기업구조 설정 (공장, 본부 및 부서 설정) 

2.1. 기능 설명  

통계 업무 및 직원 관리를 위한 기업의 부서 및 세부 조직에 따라 사용자가 상위 및 하위 부서를 설정합니다.  

예: (그림 IV.2.1)  

- Level 1: 제 1공장, 제 2공장, 제 3공장…  

- Level 2: 본부 1, 본부 2… 해당 구분은 첫번째 항목의 하위 항목입니다.  

- Level 3: 부서 1, 부서 2,… 해당 구분은 두번째 항목의 하위 항목입니다.  

 

IV.2.1 
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2.2. 실행 안내  

2.2.1. 신규 공장 설정  

a. 신규 공장 등록  

다음과 같은 단계를 수행합니다: (1) 작업 표시줄에서 을 선택합니다-> (2) 작업 

표시줄에서 공장 정보를 입력합니다-> (3) Save를 클릭합니다.  

성공적으로 생성되면 그림 IV.2.2 과 같이 데이터가 표시됩니다.  

 

IV.2.2 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

 

2.2.2. 신규 본부 등록  

a. 신규 본부 생성 안내  

다음과 같은 단계를 수행합니다.: (1) 작업표시줄에서 를 선택합니다. -> (2) 

작업표시줄에서 본부 정보를 입력합니다. -> (3) Save를 클릭합니다.  

성공적으로 생성되면 그림 IV.2.3 과 같이 데이터가 표시됩니다

 

IV.2.3 
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b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

 

2.2.3. 신규 부서 등록  

본부 분류 생성과 동일한 방식으로 실행합니다.  

3. 직위 설정  

3.1. 기능 설명  

본 항목은 회사의 사원, 대리, 과장, 차장, 부장 등의 직위를 관리합니다. 

3.2. 실행 안내 

a. 신규 직위 생성 안내 

작업 표시줄에서  를 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.3.1과 같이 

표시됩니다.  

 

IV.3.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

4. 직급 설정  

4.1. 기능 설명  

상기 항목인 직위 관리와 유사한 기능으로 각 직위의 세부 등급을 관리합니다.  

4.2. 실행 안내  

a. 신규 데이터 생성  

작업 표시줄에서  를 선택합니다.  
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섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.4.1과 같이 

표시됩니다.  

 

IV.4.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

5. 직무 설정  

5.1. 기능 설명  

IT, 회계, 인사, 영업, 총무 등의 직무를 관리합니다.  

5.2. 실행 안내  

a. 신규 데이터 생성  

작업 표시줄에서 를 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.5.1과 같이 

표시됩니다.  

 

IV.5.1 
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b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

6. 노동 계약서 설정  

6.1. 기능 설명 

수습계약, 기한 정함이 있는 계약, 정규직 계약, 계약서 부록 등 각종 노동 계약서를 관리합니다.  

6.2. 실행 안내 

a. 신규 생성 안내 

작업 표시줄에서 를 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.6.1과 같이 

표시됩니다.  

 

IV.6.1 

b. 설명: 

- 시작일: 근로 계약서 발효일을 나타냅니다.  

- 일 수, 개월 수, 연수: 노동 계약서 유효기간을 나타냅니다.  

- 부록: 근로 계약서의 부록이 있는 경우 선택됩니다.  

- 근무일: 노동계약이 단기계약인 경우 선택됩니다. 예를들면, 6일 단기계약의 경우, 주말 또는 

공휴일을 제외한 실제 근무일만 계산합니다.  

- 급여 비율: 노동계약이 1년, 2년 또는 상근 정규직인 경우 공란으로 표시할 수 있습니다.  

 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   
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7. 계약 절차 설정   

7.1. 기능 설명 

계약 절차를 관리하고 사용자가 새로운 절차를 생성할 수 있도록 지원합니다. 소프트웨어 상의 기본 절차를 

사용할 수 있으나 사용자의 요구사항에 의해 다양한 절차를 생성하고 직원 채용시 적용할 수 있습니다.  

7.2. 실행 안내 

a. 계약 절차 생성  

작업 표시줄에서 를 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.7.1과 같이 

표시됩니다.  

 

 

IV.7.1 

b. 설명   

- 계약 형태: 계약 형태 코드를 선택하거나 신규 형태를 입력합니다.  

- 계약 코드: 계약 코드를 설정합니다. (IV.6 참조). 

- 순번: 먼저 서명할 계약과 나중에 서명할 계약의 우선순위를 선택합니다.  

 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

8. 휴무 유형 설정   

8.1. 기능 설명 

본 항목은 직원의 휴무(연차, 병가, 출산 등)를 등록하기 위해 사용됩니다… 

8.2. 실행 안내 

a. 신규 데이터를 생성하기 위한 안내 
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작업 표시줄에서 를 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.8.1과 같이 

표시됩니다.  

 

 

IV.8.1 

b. 설명: 

- 휴무코드: 휴가 유형에 따른 코드를 선택합니다. 

- 급여, 무급, 보험, 연차, 유산, 산전검진….: 휴가 유형에 따른 정보를 선택합니다.  

- 미승인: 상급자의 승인이 없는 무단결근일 경우 표시합니다. 

- 일수 및 개월수: 각 휴가 유형을 등록할 시 최대 허용기간을 설정합니다. 예를 들면, 출산휴가의 경우 

최대 6개월까지 승입됩니다.  

 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

9. 민족 및 주소 설정  

9.1. 기능 설명 

본 항목은 다음 데이터를 관리합니다: 

- 민족: Kinh, Tay, Muong… 

- 주소: Commune, Ward, District, Province, City 

9.2. 실행 안내 

a. 신규 데이터 생성  

작업 표시줄에서  를 선택합니다.   
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본 소프트웨어는 보험 기준에 따른 정보가 제공됩니다. 새로 추가를 원하는 경우, Excel 데이터 작성 방법 

(Part II.2.3)을 참조하시기 바랍니다.  

 

III.8.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

10.  병원 설정  

10.1. 기능 설명 

직원들을 위한 새로운 건강검진 장소를 등록하고 관리합니다. 소프트웨어에는 국가 규정에 따른 건강 검진 

장소에 대한 기본 정보가 제공되며 추가 정보 입력을 원하는 경우 사용자가 설정할 수 있습니다.  

10.2. 실행 안내 

a. 신규 데이터 생성  

작업 표시줄에서 를 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 데이터를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터는 다음 그림 IV.10.1과 같이 

표시됩니다.  

 

IV.10.1 
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b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

참고: 지방, 도시 및 병원 코드는 주 코드를 따릅니다. 

11.  직무 위험도 설정  

11.1. 항목 설명 

각 직원은 기업 직무에 해당하는 위험 코드를 가지고 적절한 체제를 제공합니다. 

11.2. 실행 안내 

a. 신규 데이터 생성  

작업 표시줄에서  항목을 선택합니다.  

섹션 II.2 의 지침에 따라 새 위험 코드를 작성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터가 그림 IV.11.1로 표시됩니다. 

 

IV.11.1 

b. 설명 

- 위험도: 해당 위험도를 기준으로 직원의 수당을 산출합니다. 예를 들면, 위험도가 5인 경우, 직원의 

위험수당은 회사 규정에 따른 급여의 5%로 산출됩니다.  

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

12. 작업 코드 설정   

12.1. 기능 설명 

작업 코드 생성은 직원의 급여를 산출하기 위한 기초가되기 때문에 중요한 역할을 수행합니다. 각 기업의 

내규에 따른 작업코드를 입력하고 관리할 수 있습니다.  
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12.2. 실행 안내  

a. 신규 업무 코드 생성 안내 

작업 표시줄에서  항목을 선택합니다. 

섹션 II.2 의 지침에 따라 신규 업무 코드를 생성합니다. 성공적으로 생성되면 데이터가 그림 IV.12.1로 

표시됩니다.  

 

IV.12.1 

b. 설명: 

- 작업 코드: 회사 내규에 따른 작업 코드를 입력합니다.  

- 위험코드: 각 작업에서 발생할 수 있는 위험에 따른 코드를 입력합니다.  

 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

13. 사용자 등록  

13.1. 아이템 설명 

본 항목은 소프트웨어 사용자 목록을 관리하고 사용자에 대한 데이터 액세스 권한을 설정합니다 

13.2. 실행  설명서 

a. 신규 생성 안내 

작업 표시줄에서 항목을 선택합니다 ->  버튼을 클릭합니다 -> 다음 그림 

IV.13.1과 같이 사용자 정보를 대화 상자에 입력합니다 -> Save 을 클릭합니다. 
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IV.13.1 

정보를 완료하면 데이터가 다음과 같이 표시됩니다. 그림 IV.13.2. 

 

IV.13.2 

b. 편집 안내 

- Step 1: 데이터 그리드에서 편집에 필요한 라인을 선택합니다. (그림 IV.13.2) 

- Step 2:   버튼을 클릭합니다.  

- Step 3: 대화상자의 정보 편집. 

- Step 4: Save 을 클릭하여 새 정보를 저장합니다. 

c. 데이터 그리드의 설명 정보:  

- 매니저: 관리직 사용자입니다. 위 단계는 하위 직급의 사용자를 확인하고 접근 권한을 허용할 수 

있습니다. 기본 관리는 admin입니다. 

- 사용자 성명: 소프트웨어 로그인에 사용되는 사용자 이름  
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IV.13.3 

- 비밀번호: 소프트웨어 로그인 암호 

- 성명: 사용자의 전체 성명 

- 그룹: 각 회사의 특정 기준에 따라 사용자를 그룹화하는데 사용됩니다.  

- 접근 권한: 제 1 단계에 대한 데이터 접근 권한을 허용하는데 사용합니다. 예: 그림 IV.13.2, 유저명 

bich 및 huong 는 공장 X01에 속하는 직원 목록에만 접근이 가능합니다. 유저명 tham 은 공장  

X03, X05, TV03, TV05에 귀속된 데이터에 접근이 가능합니다.  

14.  사용자권한 설정  

14.1. 아이템 설명 

위 항목은 사용자에 대한 사용 권한을 등록하는 기능이 있습니다. 

14.2. 이행 지침  

작업 표시줄에서 를 선택합니다, 그림 IV.13.1은 본 항목의 인터페이스입니다.  

 

IV.13.1 

a. 사용자 권한 설정 단계 
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Step 1: “LIST” 섹션에서 권한이 필요한 사용자를 선택합니다. 

Step 2: “EDIT, VIEW”를 체크표시 합니다.  

Step 3:  “Save”을 클릭하여 사용자 권한을 저장합니다.  

b. 설명 

- 사용자 목록(List of users) : 현재 모든 사용자의  목록 표시됩니다. 

- 권한 그룹(Permission Group): 모듈 그룹입니다. (그림 IV.13.2의 빨간선으로 표시된 1번 상자)  

- 기능(Functions): 소프트웨어의 항목 및 기능입니다.(그림 IV.13.2의 빨간선으로 표시된 2번 상자) 

 

IV.13.2 

- 편집: 보기 및 데이터 편집 권한입니다. 

- 열람: 보기만 가능하고 테이터 편집은 불가능합니다. 

- TABLIST: Tab별로 권한 설정에 사용합니다. 비워둘 경우,사용자는 전체 Tab에 대한 권한을 가지게 

됩니다. 예시 (그림 IV.13.3): 다음의 탭이 포합됩니다. : 일반(General),신규 직원 입력(Input New 

employee), 유틸리티(Utilities) 

 

IV.13.3 

15.  공휴일 및 정기휴가 설정 

15.1. 항목 설명  

이 항목은 국가 공휴일이나 지방 규정 또는 회사내규에 따른 연휴 또는 휴일을 관리합니다. 
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15.2. 실행 안내 

a. 생성 가이드 

Taskbar에서,  을 선택합니다. 

섹션 II.2 에 따라 새 데이터를 작성합니다. 작성이 완료되면 그림 IV.15.1과 같이 표시됩니다. 

 

IV.15.1 

b. 데이터 편집, 삭제, 내보내기 

데이터 편집, 삭제, 엑셀로 내보내기는 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 을 참고하십시오. 

16. 근무시간 설정  

16.1. 항목 설명 

본 섹션은 회사의 근무시간 설정에 대해 안내합니다. 

16.2. 실행 안내 

a. 생성 가이드 

Taskbar에서, 를 선택합니다. 

섹션 II.2 에 따라 새 데이터를 작성합니다. 작성이 완료되면 그림 IV.16.1과 같이 표시됩니다. 
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IV.16.1 

b. 설명: 

- 교대명: 이름은 다음과 같이 나타납니다. : "** - 교대 내용 *": ** 은 교대 숫자이며, * 는 부서에 따라 

다릅니다. 

- 교대코드: 교대명 대신 보고서 표시되며, 기호는 회사마다 다르게 지정할 수 있습니다. 예시, 

회사에서 관리 업무를 HC라고 하고, 다른 회사에서는 Ca1으로 지정 가능합니다. 

- 시작시간; 종료시간: 교대 근무 시작 시간과 종료 시간입니다. 

- 휴식 시작시간; 휴식 종료시간: 휴식시간을 설정합니다. 

- 최소 근무시간: 근무시간을 계산하기 위한 최소 근무시간입니다. 예시:최소 근무시간이 60분일 

경우, 직원가 55분 근무하면, 55분에 대해서는 근무로 계산되지 않습니다. 

- 지각 허용시간 및 조기퇴근 허용시간: 직원가 지각하거나 조기 퇴근하더라도 정시 근무하는 것으로 

간주합니다.  

- 입력 제한시간(전), 입력 제한시간(후) : 소프트웨어에 교대근무에 대한 데이터 기록을 위한 

시간입니다. 

예시: 교대 근무시간이 07:00 에서 16:00일 경우; 2시간 전으로 교대근무 시작전 시간을 

선택합니다.; 교대근무 종료 후 제한시간을 6시간 후로 선택합니다.이 경우 직원의 근로시간을 

입력시 해당 직원에 대한 근무시간은 05:00~22:00를 기준으로 합니다. 

c. 데이터 편집, 삭제, 내보내기 

데이터 편집, 삭제, 엑셀로 내보내기는 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 을 참고하십시오. 
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V. 직원 정보 관리 모듈 

1. 직원목록  

1.1. 항목 설명 

이 항목은 직원 정보 및 관리 보고서 관리를 위해 사용됩니다. 이 항목은 다음의 탭을 포함합니다. : 

- 일반: 직원 정보 및 관리 보고서가 표시됩니다. 

- 신규정보 입력: 신규 직원 정보 추가에 사용합니다. 

- 추가기능: 직원 정보, 코드 변경 등에 사용됩니다. 

1.2. 실행 안내 

Taskbar에서, 을 선택합니다. . 

1.2.1. 신규정보 입력 탭을 선택합니다.  

이 탭은 신규 직원 정보를 입력시 사용합니다. (그림 V.1.1) 

 

V.1.1 

a. 신규 직원 정보 생성 : 

- Method 1: 직원 정보를 데이터 시트 (위의 빨간 상자 부분)에 입력합니다. -> “SAVE”버튼을 

클릭하여 데이터를 저장합니다. 

주의: 

 빨간색 부분은 필수입력 사항입니다:성명; 생년월일; 성별; 사원코드; 근무 시작일. 

 주소 열: 다음의 내용을 입력합니다.: 집 호수, 도로명 - 구 - 도시/성. 

 생년월일 열: 본 소프트웨어는 3가지 형식으로 입력이 가능합니다. : 

 dd / MM / yyyy: 직원 생일정보 일/월/년 모두를 입력합니다. 

 MM / yyyy: 직원 생일 정보 월/년에 대해 입력합니다. 

 yyyy: 직원 출생년도에 대해 입력합니다. 

- Method 2: 엑셀에서 직원 정보 가지고 오기 

       섹션 II.2.3.을 참고하십시오. 

b. 데이터 편집, 삭제, 내보내기  

데이터 편집, 삭제, 엑셀로 내보내기는 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 을 참고하십시오. 

 

1.2.2. 일반 
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본 탭에서는 직원 상세정보 확인이 가능합니다. 본 탭은 2부분으로 구성됩니다.: 화면 왼쪽 목록 부분과 

주요정보에 대부분의 내용이 나타납니다. 

- 왼쪽 목록에는 직원 목록 또는 보고서의 일부 데이터가 나타납니다. 

- 주요정보에는 직원의 상세정보가 나타납니다. 모듈에 직원 정보가 표시됩니다. : 

• Method 1: 검색(Search box)에 사원코드 또는 사원증 번호를 입력합니다. -> “Search” 를 클릭합니다. 

• Method 2: 목록에서 선택합니다.(그림 V.1.2). 

 

V.1.2 

a. 데이터 수정 

Main Information 탭에서 직접 수정 후, “Save” 버튼을 클릭하여 데이터를 저장합니다. 

b. 데이터 삭제 

왼쪽 목록 부분에서 삭제할 직원을 클릭하고, 섹션 II.4에 따라 삭제합니다. 

c. 데이터 내보내기 

섹션 II.5 및 II.6을 참고하십시오. 

d. 일부 특수기능 사용에 관한 실행 안내  

- 직원 전체 목록(Employee list): 본 보고서에는 직원 근무시간, 휴가, 퇴사를 포함한 정보가 

표시됩니다. 

- 근무자 목록(Working Employees list): 본 보고서에는 휴가중인 직원을 제외하고 근무중인 직원가 

표시됩니다. 

- 재직자 목록(List of working and leave): 본 보고서에는 휴가중인 직원을 포함한 근무중인 직원가 

표시됩니다. 

- 신입사원 목록: 해당 기간 신입사원 목록을 보여줍니다.  
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- 퇴사자 목록: 해당 기간 퇴사한 직원의 목록을 보여줍니다.  

- 인사이동: 인사이동이 적용된 사항을 보여줍니다.  

- 직원 카드 인쇄: 인쇄 실행 (그림 V.1.3): 

Step 1: 직원 목록에서 인쇄할 직원 카드를 선택합니다. 

 

V.1.3 

Step 2: “Function Box”에서, “Print employee card”를 선택하고 “실행” 버튼을 누릅니다. button 

Step 3:  “인쇄 미리보기”를 선택합니다. 

Step 4: “OK”버튼을 클릭하고 미리보기를 합니다. (그림 V.1.4) 

Step 5: 인쇄 아이콘을 누르고 프린트합니다. 

 
V.1.4 
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e. 기타 보고서 목록 

- 신규 직원 목록 

- 퇴사자 목록 

- 생일자 목록.  

1.2.3. 추가기능 

본 탭은 다음의 기능을 지원합니다: 직원 코드 변경, 엑셀의 직원 데이터 업그레이드, 대량의 직원 사진 

업데이트 기능 

 

V.1.5 

 

a. 사원코드 변경 

사원코드를 수정할경우 사용합니다. (그림 V.1.6). 기존 코드와 신규 코드를 입력 후 “CHANGE CODE”를 

클릭합니다. 

 

V.1.6 

b. 직원 코드별 업데이트 

1명 또는 회사의 모든 직원 정보를 수정할 경우 사용합니다. 

예시: 직원 임시 거주지 등록시, 다음 단계를 따릅니다: 

- Step 1: “파일 불러오기” 버튼을 클릭하여 엑셀에서 자료를 가져옵니다. 

- Step 2: 샘플파일에서 새로운 정보를 입력하거나 예전 자료를 수정합니다. (그림 V.1.7). 

주의: VALUES열에 한 번에 한가지 유형의 정보를 추가하거나 수정 가능합니다. 



37 
 

 
V.1.7 

- Step 3: “URL”버튼을 클릭하여, step 2의 파일을 선택합니다. (그림 V.1.8). 

 
V.1.8 

- Step 4: 입력한 데이터인 임시 거주지(Temporary Resident (TV))를 선택합니다. -> “ENTER”버튼을 

눌러 데이터를 소프트웨어에 입력합니다. (그림 IV.1.9). 

 
V.1.9 

c. 직원 사진 업데이트 

직원 사진을 업데이트하기 위해, 다음의 단계를 따릅니다: 

- Step 1: 직원 코드에 따라 저장된 이미지는 모두 동일한 곳에 파일에 저장되어 있습니다. (그림 V.1.10) 

 
V.1.10 

- Step 2:   버튼을 클릭하고 이미지가 저장된 폴더를 찾은 후 그림 V.1.11와 같이  

가져옵니다. 

- Step 3: “OPEN” 버튼을 누르면 실행되고, “CANCEL”을 누르면 취소됩니다. 
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V.1.11 

2. 직원 가족 정보  

2.1. 항목 설명 

본 항목은 직원의 자녀, 부모님과 같은 부양가족을 관리합니다. 

2.2. 실행 안내 

a. 데이터 생성: 

Taskbar에서, 버튼을 선택합니다. 

데이터 생성은 섹션 II.2에 따라 작성됩니다. 생성 후, 데이터는 그림 V.2.1.와 같이 표시됩니다. 

 

V.2.1 
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b. 설명 

- 입력정보: 본 열에서 정보를 확인합니다. 

- 육아수당 지급 시작일:  6세 미만 영유아에 대한 제도 적용 시작일입니다.  

c. 데이터 편집, 삭제, 내보내기  

- 데이터 편집, 삭제, 엑셀로 내보내기는 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6을 참고하십시오. 

d. 일부 특수기능 사용에 관한 실행 안내  

- 조기 퇴근 카드 인쇄: 본 기능은 1세 이하 영아 양육을 위해 사용하는 직원을 위한 카드 인쇄시 

사용됩니다.카드 인쇄시 :  Function Box에서 “Small children under 1 year old (Female 

employees) “ 보고서를 선택합니다.->  V.1.2.2.d.에 따라 실행 하면 조기 퇴근 카드는 그림 V.2.2와 

같이 나타납니다. 

 
V.2.2 

c. 기타 보고서 목록  

- 모든 직원 목록 

- 부양가족 목록 

- 1살 미만 어린이 목록 (여성 직원). 

- 6살 미만 어린이 목록 (여성 직원). 

3. 인사발령 – 부서 이동  

3.1. 항목 설명  

본 항목은 근무 시작일부터 직원의 작업 위치 및 작업 위치 변동 내역을 기록하고 관리하는 데 사용됩니다.  

3.2. 실행 안내 

a. 부서이동   

작업 표시줄에서 를 선택 -> 도구 모음에서 데이터 입력 -> “Import” 버튼 클릭 -> “Save” 

버튼을 클릭하여 위치 변경 정보를 저장하십시오.   
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V.3.1 

b. 설명: 

- 부서: 공장, 지역, 부서에 따라 새로운 작업 위치를 선택하십시오. 

- 작업 코드: 작업코드는 섹션 IV.12에서 설명됩니다.  

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

d. 작업 위치 변동 내역 표시  

직원 코드 입력 ->  버튼 클릭 -> 직원의 작업 위치 변동 내역이 데이트 표시줄에 

표시됩니다 (그림 3.2). 

 

V.3.2 

e. 보고서 목록  

- 부서 변경 세부 목록  

- 부서 변경 목록  
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4. 인사발령 – 직위  

4.1. 항목 설명  

이 항목은 근무 시작일부터 현재까지 직원의 직위 및 직위 변경 내역을 관리하는 데 사용됩니다.  

4.2. 실행 안내  

a. 직위 변경  

작업 표시줄에서 를 선택하십시오.  

직위 변경을 위해 섹션 II.2 지침에 따르십시오. 데이터 입력이 끝나면 그림 V.4.1과 같이 데이터가 

표시됩니다.  

 

V.4.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

c. 보고서 목록  

- 직위 변경 내역  

5. 인사발령 – 퇴사   

5.1. 항목 설명  

이 항목은 사직 및 해고 결정을 작성하고 관리하는 데 사용됩니다.  

5.2. 실행 안내  

a. 사직 결정 상태 입력     

작업 표시줄에서 를 선택합니다.  

사직 결정 상태를 입력하려면 섹션 II.2 의 지침을 따르십시오. 데이터 입력 후 그림 V.5.1과 같이 

표시됩니다.  
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V.5.1 

b. 설명  

- 상태(Status): 승인, 취소 및 계획을 포함한 사직 결정 상태를 표시합니다.  

 승인(Approvement): 사직서 승인  

 취소(Cancel): 사직/해고 결정 취하  

 예정(Plan): 공식적으로 결정되지 않았으나 계획이 있는 경우 적용 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

d. 일부 특수기능 사용안내  

- 사직 결정 상태 인쇄:  

Step1: 기능상자에서 “Decision List” 을 선택하여 데이터 표시줄에 직원 목록을 표시합니다.  

Step 2: 사직 결정 상태 인쇄를 원하는 직원을 선택합니다.  

Step 3: 기능상자에서 그림 V.5.2와 같이 의사결정 인쇄를 클릭합니다.  

Step 4: “Implementation” 버튼을 클릭합니다.   

Step 5: 소프트웨어의 지침에 따라 실행됩니다. 

 
V.5.2 
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6. 장애인 사원 관리  

6.1. 항목 설명  

이 항목은 회사에서 근무하는 장애인 직원의 목록을 관리합니다.  

6.2. 실행 안내 

a. 정보 생성  

작업 표시줄에서  를 선택합니다.  

장애인 직원의 새로운 정보를 생성하려면 섹션 II.2 의 지침을 따르십시오. 생성 후 데이터는 그림 V.6.1 와 

같이 나타납니다.  

 

V.6.1 

b. 설명  

- 원인(Reason): 장애의 원인을 표시합니다.  

- 장애등급(Percent): 장애 등급을 표시합니다.  

- 기간(From…to): 일시적 장애가 아닌 경우, 해당 열은 공란으로 비워 둘 수 있습니다.  

- 승인(Approval): 정부의 승인 여부가 표시됩니다.  

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

d. 보고서 목록 

- 장애인 직원 목록  

7. 규정위반 및 징계처분  

7.1. 항목 설명  

이 항목은 직원의 규정 위반 징계 내역을 기록하고 관리합니다.  
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7.2. 실행 안내  

a. 징계 정보 입력  

작업 표시줄에서 를 선택합니다.  

소프트웨어에 정보를 입력하기 위해 섹션 II.2 의 지침을 따르십시오. 생성 후 데이터는 그림 V.7.1 과 같이 

표시됩니다.  

 

V.7.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

c. 보고서 목록  

- 시행중인 징계 목록: 회의록이 만들어지고 시행중인 징계 목록입니다.  

- 회의록 목록: 날짜별 회의록 목록입니다.  

- 종료된 징계 목록: 이미 종료된 징계 목록입니다.  

- 회사 정책 및 사규 위반 사항 관리: 1년 동안 각 임직원의 규정위반 징계 목록입니다.  

- 징계위원회 참석통지서 인쇄: 징계위원회 참석할 직원에게 보낼 참석통지서를 인쇄합니다.  

- 위반기록: 직원의 규정위반 처리 기록을 출력합니다.  

- 징계위원회 회부기록: 징계위원회에 일정 횟수 이상 불참한 직원에게 벌금을 부과하기 위한 

기록으로 사용됩니다.  

- 징계 결과 기록: 징계위원회에 일정 횟수 이상 불참한 직원에게 징계위원회 결과를 통보하기위해 

사용됩니다.  

- 징계처분 결정: 직원에게 내려진 징계처분 결정문입니다.  

8. 작업복 지급  

8.1. 항목 설명  

이 항목은 보호복의 배급을 관리합니다.  
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8.2. 실행 안내 

a. 정보입력  

작업 표시줄에서 를 선택합니다.  

소프트웨어에 정보를 입력하기 위해 섹션 II.2 의 지침을 따르십시오. 생성 후 데이터는 그림 V.8.1 과 같이 

표시됩니다.  

 

 

V.8.1 

b. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

c. 보고서 

- 작업복 지급 목록: 날짜별 보호복 배급 목록입니다.   
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VI. 근태관리 모듈 

1. 초과근무 등록  

1.1. 항목 설명  

이 항목은 초과근무 시간을 기록하고 관리합니다.  

1.2. 실행 안내 

a. 초과근무 정보 등록  

작업 표시줄에서 를 선택합니다.  

정보 등록을위해 섹션 II.2 의 지침을 따르십시오. 입력된 정보는 그림 VI.1.1 과 같이 표시됩니다.  

 

VI.1.1 

b. 인터페이스 설명: 

- 초과근무 등록: 초과근무한 시간을 기록합니다 (단위: 시간). 

- 초과근무 유형: 초과근무 유형에는 5가지가 있습니다 (정규근무시간 전, 정규근무시간 후, 정오 

초과근무, 대체휴가있는 초과근무, 대체휴가없는 초과근무)  

 평일 초과근무: 

 근무시간 후 초과근무: 정규근무시간 후 초과근무한 시간입니다.  

 근무시간 전 초과근무: 정규근무시간 전 초과근무한 시간입니다.  

 정오 초과근무: 점심시간에 초과근무한 시간입니다.  

 주말 및 휴일 초과근무: 

 대체휴가있는 초과근무: 등록된 초과근무 후 대체휴일 1일이 주어지는 초과근무시간입니다.   

 대체휴가없는 초과근무: 대체휴가가 없는 초과근무시간입니다.  

- 근무시간: 정규 근무시간 외 근무시간을 계산하는 기준 

 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   
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d. 보고서 

- 초과근무 세부내역: 각 직원에 대한 일별 초과근무 내역 

 

- 초과근무 등록 내역: 직원의 전체 초과근무 내역 

 

2. 교대근무 등록  

2.1. 항목 설명 

이 항목은 직원의 교대근무를 등록하고 관리합니다.  

2.2. 실행 안내 

a. 교대근무 등록 

작업 표시줄에서 를 선택합니다.  

교대근무 등록을위해 섹션 II.2 의 지침을 따르십시오. 입력된 정보는 그림 VI.2.1 과 같이 표시됩니다.  

 

VI.2.1 

b. 설명  

- 기간: 교대근무 유효기간입니다. 교대근무 기간이 고정인 경우, “To date” 열은 공란으로 표시되며, 

일시적인 교대근무인 경우, “To date” 열에 정보를 입력해야 합니다.  

- 등록 유형: 
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 숫자 0: 고정/영구적  

 숫자 1: 일시적 

- 보너스 시간: 근무시간 내내 근무하는 경우 추가됩니다. 회사가 직원에게 근무시간을 보상으로 

추가해주는 경우 사용됩니다.   

- 초과근무시간 사전등록: 초과근무를 사전등록하는 경우, 지원이 가능합니다. “Overtime in 

advance” 기능을 통해 사전에 초과근무시간을 등록할 수 있습니다.  

비고: 만일 직원이 2020년 4월 1일부터 고정 교대 01을 등록하고 2020년 4월 5일에서 2020년 4월 

10일까지 임시적으로 교대근무 02를 등록한 경우, 해당 직원의 근무시간은 다음과 같이 계산됩니다.  

2020년 4월 1일부터 2020년 4월 4일까지 교대근무 01; 

2020년 4월 5일부터 2020년 4월 10일까지 교대근무 02; 

2020년 4월 11일부터 계속 교대근무 01. 

c. 데이터 편집, 삭제 및 내보내기  

데이터를 편집, 삭제 및 Excel 파일로 내보내려면 섹션 II.3, II.4, II.5, II.6 의 지침을 따르십시오.   

d. 보고서: 

- 일일 교대 등록 리스트: 일별 각 교대시간에 등록된 직원 목록을 보여줍니다.  

- 가간별 교대 등록 리스트: 기간별 각 교대시간에 등록된 직원 목록을 보여줍니다.  

- 교대 세부내역: 보고서 기간동안에 직원의 자세한 교대근무 목록입니다.  

 

- 미등록 교대근무 목록: 교대근무 또는 휴가를 등록하지 않은 직원 목록입니다.  

- 잘못된 교대근무 목록: 02 교대근무를 등록하였으나 12시간 이상 분리되지 않은 직원 목록입니다.. 

- 총 교대 수: 교대 근무일에 따라 교대 근무 직원 수를 요약한 표입니다.  
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3. 근태집계 데이터 입력  

3.1. 기능 설명 

본 기능은 근태관리기계에서 각 직원별 교대근무 시작시간 및 종료시간 데이터를 추출하는 목적으로 

사용되며, 정보가 없을 경우 근태정보를 추가할 수 있습니다. 

3.2. 실행 안내 

작업표시줄에서 를 선택합니다. -> 선택 후 인터페이스상 다음의 두 개 탭이 

표시됩니다. : 일반 및 삭제 목록  

3.2.1. 일반 

 

VI.3.1 

a. 근태정보는 다음의 두 가지 방법으로 추출이 가능합니다.  

- 방법 1: 전체 직원 정보를 추출. 이 경우 VI.3.2의 안내사항을 따릅니다.  

 

VI.3.2 
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Step 1: 기능박스에서 “Get timekeeping data”를 선택합니다. 

Step 2: 실행 버튼을 클릭 

Step 3: 데이터를 필터기능으로 선택  (지역별, 시간별 필터 기능이 있습니다) 

Step 4: OK 버튼을 클릭하여 데이터를 추출하거나 Cancel 버튼을 클릭하여 취소 

- 방법 2: 직원코드에 따라 데이터를 추출. 이 경우 VI.3.3의 안내사항을 따릅니다. 

 

VI.3.3 

Step 1: 기능박스에서 “Get timekeeping according to employee code”를 선택 

Step 2: 실행버튼을 클릭 

Step 3: 기간을 선택해 정보 추출 

Step 4: OK 버튼을 클릭 시 VI.3.4의 화면이 표시됨. 

 
VI.3.4 

Step 5: 직원를 선택해 정보를 추출 

Step 6: OK 버튼을 클릭해 실행하거나 Cancel 버튼을 클릭해 취소 

b. 직원 근태정보에 대한 추가 안내 
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section II.2 의 안내사항과 동일하게 실행합니다. 

- 일자, 시간: 근태정보에 추가하기 위한 일자와 시간입니다. 

- 출근/퇴근: 출근/퇴근 구분  

- 사유: 출퇴근 시간 추가 사유 

 

c. 정보 수정, 삭제, 추출 방법 

정보를 수정, 삭제하거나 엑셀파일로 추출하는 방법은 II.3, II.4, II.5, II.6 의 안내를 따릅니다. 

 

d. 보고 설명 

- 교대 등록에 의한 시간 기록 리스트: 등록된 것과 유사한 직원가 시간 기록 데이터가 있는 리스트 

- 교대 등록에 의한 시간 기록 데이터가 없는 리스트: 직원가 교대 동록을 했지만 시간 기록 데이터가 

없는 리스트 

3.2.2. 삭제 목록  

삭제 목록은 사용자가 “일반"에서 삭제한 시간 기록 데이터를 저장합니다.  

주의: 기록기에서 근태기록을 재 검색할 때 유저가 삭제하였던 정보는 회복할 수 없습니다. 

a. 데이터 수정, 삭제, 추출 설명 

데이터를 수정, 삭제하거나 엑셀파일로 추출하는 법은 II.3, II.4, II.5, II.6 의 안내를 따릅니다. 

4. 조퇴 및 외출  

4.1. 기능 설명  

본 기능은 직원의 근무시간 내에 외출에 대한 정보를 관리하는 데 도움이 됩니다. 

4.2. 구현 안내 

a. 정보 등록 안내 

작업표시줄에서  를 선택합니다 . 

섹션 II.2 의 안내와 동일한 등록을 위한 구현, 그러면 데이터가 VI.4.1화면과 같이 표시됩니다. 

 

VI.4.1 
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b. 인터페이스 설명  

- 외출시간은 근무시간에서 차감: 근무시간 내에 외출시간입니다. 

- 총 외출시간: 교대 간 휴식 시간을 포함하여 외출시간입니다. 

c. 데이터 수정, 삭제 및 추출 설명 

데이터를 수정, 삭제하거나 엑셀파일로 추출하는 법은 II.3, II.4, II.5, II.6 의 안내를 따릅니다 

d. 보고서 설명 

 

- 근태정보를 벗어난 직원의 테이블: 직원의 실제 근태 분석내용 

- 외출이 승인된 표: 사용자가 상세하게 나오는 직원 목록을 입력한 리스트 

 

- 결근 승인된 일반표: 사용자가 승인된 직원가 외부로 나가는 시간을 입력한 리스트 

 

5. 임신 및 출산  

5.1. 기능 설명 

본 기능은 임신 첫 날부터 출산 시점까지 임산부의 리스트를 관리합니다. 

5.2. 구현 안내 

a. 등록 안내 

작업표시줄에서   을 선택합니다. 

섹션 II.2 의 안내와 동일하게 실행 시 데이터가 VI.5.1의 화면과 같이 표시됩니다. 
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VI.5.1 

- 인터페이스 설명 

기한: 이 정보로부터 소프트웨어는 출산휴가를 계산하기 위해 임신 첫날을 계산합니다. 

- 데이터 수정, 삭제, 추출 안내 

데이터를 수정, 삭제하거나 엑셀파일로 추출하는 법은 II.3, II.4, II.5, II.6 의 안내를 따릅니다. 

- 보고서 및 기능 

- 임산부 리스트 

- 직원명단에 자격이 있는 경우: 출산 수당 자격이 있는 임산부 명단 (회사 규정에 비해 1시간 늦게 

출근 또는 일찍 퇴근)  

- 출산 모니터링 – 간호 영아: 이 보고서는 임신 척날부터 출산 및 직장 복귀 시점까지의 모니터링을 

요약합니다. 

- 출산을 위한 휴가 초기 카드 인쇄: 출산 혜택을 받고 있는 사람들을 위한 카드를 인쇄할 때 

사용합니다. 안내는 휴가 초기 카드를 인쇄합니다. 

 1 단계: 해당 직원 리스트 선택.  

 2 단계: 인쇄를 원하는 직원을 선택하여 인쇄 합니다. 

6. 연차 및 휴가  

6.1. 기능설명 

본 기능은 휴가(연차, 출산휴가 등), 회사의 승인 없는 휴가, 미승인 규정초과 휴가를 관리하는 항목입니다. 

6.2. 실행안내 

a. 등록 안내 

작업표시줄에서  를 선택합니다. 

II.2.와 같이 등록 시 다음 VI.6.1 의 화면이 표시됩니다. 
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VI.6.1 

b. 인터페이스 설명 

- 초과 휴가 승인: 직원이 규정을 초과해 휴가를 신청한 경우 사용합니다. 예:허용된 연차휴가일수 

혹은 출산휴가일수를 초과해 등록한 경우 사용 

- 남은 연차 수 (누적연차일): 이전년도에서 이월된 연차일수 

- 사용한 연차: 당해 사용된 연차일수  

- 기본연차 (당해년도 말까지): 회사규정에 따른 최대 연차일수 (전년도로부터 이월된 연차일수 제외). 

- 미사용연차 (당해년도 말까지): 당해년도 말까지 사용 가능한 잔여 연차일수 

- 기본연차 (현재까지): 현재까지 계산된 최대 연차가능일수(전년도로부터 이월된 연차일수 제외). 

- 미사용연차 (현재까지): 현재까지의 잔여 연차일수 

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

정보 편집, 삭제, 추출은 II.3, II.4, II.5, II.6.의 안내를 따릅니다. 

d. 보고서 설명  

- 결근 목록: 해당 기간 결근한 직원의 목록입니다.  

- 상세 연차테이블: 현재 근무중인 직원와 퇴사한 직원의 연차 요약보고서입니다. 

 

- 부서별 연차 요약보고서: 각 부서별 직원들의 연차 사용 내역입니다.  

- 기타 휴가등록: 외출을 신청했으나 당일 근태가 기록된 직원 목록입니다. 

- 30일 내 5번 무단결근한 직원 목록: 이에 해당하는 직원 리스트입니다. 

- invitation letter프린트: 본 기능은 허가 없이 5회 무단결근한 직원에 대한 invitation 

letter인쇄 기능입니다. 
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7. 조퇴 및 지각  

7.1. 기능 설명 

다음은 업무시작 이후 출근/조기퇴근 등의 지각 및 조퇴 관련 근태를 관리하는 항목입니다.  

7.2. 실행 안내 

a. 등록 안내 

작업표시줄에서  를 선택합니다. 

II.2. 과 같이 등록 실행 시 VI.7.1과 같은 화면이 표시됩니다. 

 

VI.7.1 

b. 정보의 편집, 삭제, 추출 안내 

정보 편집, 삭제, 추출은 II.3, II.4, II.5, II.6. 의 안내를 따릅니다. 

c. 보고서 

- 조퇴 및 지각 등록 목록: 이에 해당하는 직원 리스트입니다. 

- 업무시작 후 출근/조기 퇴근: 근태관리기계 정보에 따라 이에 해당하는 직원 목록을 보여줍니다. 

8. 근태 일일집계 

8.1. 항목 설명  

교대등록, 근태정보, 초과근무 등록정보 (해당 시), 휴가등록정보, 출산휴가 등록 정보 등이 모두 저장된 

경우 본 기능은 직원의 일일 근태집계에 대하여 안내합니다. 

정보가 부족하여 소프트웨어상 계산이 불가능한 경우 유저는 본 단계에서 필수 정보를 추가할 수 있습니다. 

8.2. 실행 안내 

작업표시줄에서  을 선택합니다. -> 선택 시 VI.8.1의 화면이 표시됩니다. 
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VI.8.1 

a. 근태 계산: 다음의 두 가지 방법으로 계산이 가능합니다. 

- 방법 1: 직원 코드에 따른 계산 (Figure VI.8.2). 

Step 1: 직원 코드 입력 

Step 2: 계산이 필요한 일자, 월을 선택합니다. 예) 아래 VI.8.2 와 같이 2020년 5월 10일을 

선택(근태 계산은 이 경우 2020년 5월부터 적용됨) 

Step 3: CALCULATE 선택. 계산이 완료된 후 Search 를 선택 시 계산 결과과 표시됩니다. 

 
VI.8.2 

- 방법 2: 전직원 근태 계산 (Figure VI.8.3) 

Step 1: 기능박스에서 Calculation timekeeping선택  

Step 2: 실행 선택  

Step 3: 지역별, 시간별 필터값 선택 

Step 4: 실행 선택  

Step 5: OK 혹은 Cancel 선택  
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VI.8.3 

- 근태정보 추가 안내 

출퇴근/외출 정보, 교대등록 정보 등이 부족한 경우 소프트웨어는 근태 계산을 할 수 없으며 이 경우 

근태정보를 추가할 수 있습니다. 

정보 추가는 II.2 를 따릅니다. 

- 인터페이스 안내 

- 근무시간: 그리드에 직원 근태가 표시되지 않을 경우 유저는 근무시간을 추가할 수 있습니다. 

- 입력 자료: 유저가 소프트웨어에 입력한 정보 혹은 소프트웨어에서 계산된 정보가 표시됩니다. 

- 정보, 편집, 삭제, 추출 

정보 편집, 삭제, 추출은 II.3, II.4, II.5, II.6. 의 안내를 따릅니다. 

- 보고서 안내  

일반 근태기록표: 일별 근무 직원 목록 (X- 정규근무시간, X1- 1시간 초과근무, CP- 휴무, Kp- 

무단결근) 

 
VI.8.4 

- 근태 상세내역: 업무시간, 초과근무시간 등을 표시합니다.  

- 근태 상세내역 추출 시 VI.8.5. 와 같은 창이 표시됩니다. 추가 값 추출을 위해서는 아래와 같이 

필터를 설정합니다. 
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-  

VI.8.5 

필터 안내 (Figure VI.8.5): 

 아래 표에서 유저의 필요에 따라 한 개 또는 그 이상의 코드를 선택합니다. 

 QV, QR 표시: 출입시간을 나타내기 위해 선택합니다. 

 TC 등록 표시창: 초과근무 등록 표시를 위해 선택합니다. 

상세 내역은 VI.8.6와 같이 표시됩니다. 

 

VI.8.6 

- 급여계산 목적의 근태테이블: 아래는 일별 요약 근태관리표로서 VI.8.7  또는 VI.8.8와 같이 정보를 

표시합니다. 

 
VI.8.7 
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VI.8.8 

- 근태요약표: 근무시간, 휴가등록, 업무시작 후 출근/ 조기 퇴근에 대한 요약표입니다. 

- 7시간 근무자 목록: 7시간 근무가 적용되는 직원 목록입니다.  

- 초과근무 보고서: 전 직원에 대한 초과근무 보고서입니다. (직원별로 SORTING 가능) 

9. 근태기록 오류 관리  

9.1. 기능 설명 

본 기능은 업무시작만 기록되었거나, 외출만 기록되었거나, 근태 정보, 휴가등록이 없거나 기타 비정상적인 

근태정보에 대한 보고서와 이의 처리에 대한 기능을 제공합니다. 

9.2. 실행 안내 

작업표시줄에서  을 선택합니다 -> 선택 후 VI.9.1 가 표시됩니다. 

 

VI.9.1 
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a. 출입시간만 있으며 외출 정보가 없는 경우: 

VI.9.2의 안내대로 실행합니다. 

 

VI.9.2 

Step 1: 기능박스에서 출입시간만 있는 근태리스트를 선택합니다. 

Step 2: 실행 버튼을 클릭합니다. 

Step 3: 정보를 추가 기입합니다. (외출시간) 

Noted:  

- 출입시간: 출입시간 상태를 나타내며, 이 중 어느 정보가 부족한 경우 OUT/RA를 클릭합니다. 

- 정보 추가는 다음을 따릅니다. 

  교대, 초과근무시간에 따라 소프트웨어에서 자동 계산됩니다.  

예: 교대가 7:30 -16:30 이며 1시간 초과근무를 등록한 경우 초과근무는 17:30시작으로 

표시됩니다. 

  등록된 교대, 초과근무에 따라 소프트웨어에서 자동 계산되며 0 - 15 

분 추가가 가능합니다. 예: 교대가 7: 30 ~ 16: 30 이며 1시간 초과근무를 등록한 경우 

외출시간은 17:30, 17:31 ... 17:45 등으로 표시됩니다. 

  본 옵션은 유저가 설정합니다. 

Step 4: 시간을 추가할 열을 선택합니다. 

Step 5: ENTER 를 선택 시 데이터가 추출되어 다음과 같은 이미지가 표시됩니다. 

 

Step 6: SAVE 를 클릭해 정보를 저장합니다. 

b. 외출정보만 있는 경우: 

a 와 그 실행내용이 같습니다.: 

Step 1: 기능박스에서 외출정보만 있는 근태리스트를 선택합니다. 
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Step 3: 출입 정보를 추가합니다. 

  소프트웨어가 교대, 초과근무 정보에 따라 자동 계산합니다. 예: 교대가 7:30 - 

16:30 이며 초과근무가 1시간 일찍 등록된 경우, 출입시간은 06:30로 표시됩니다.  

  소프트웨어가 교대와, 초과근무시간에 따라 시간을 자동 계산하며 시간을 0 

- 15분단위로 감소시킵니다. 예: 교대시간이 7: 30 ~ 16: 30 이며 초과근무가 한시간 일찍 등록된 

경우 출입 시간은 06:30, 또는 06:29, 06:15등으로 표시됩니다. 

c. 근태정보가 없고 휴가등록이 되지 않은 경우: 

- 이에 해당하는 직원의 리스트를 표시합니다. 

- 이런 경우를 처리하기 위하여 a 와 b.의 안내사항을 따릅니다. 

d. 비정상적 근태 체크리포트 

- 업무시작 후 출근/조기퇴근한 직원 리스트: 이에 해당하는 직원 리포트입니다. 

- 비정상초과근무 리스트: 초과근무를 신청했지만 실제 초과근무하지 않은 직원 리스트를 

보여줍니다. 

- 휴가 등록 직원 및 근테미기록 직원 목록: 휴가가 등록된 직원 또는 근테기록기에 기록이 없는 직원 

목록입니다.  

- 등록된 교대시간과 맞지 않는 기록: 규정된 시간 외의 시간에 출퇴근한 직원 목록입니다.  

VII. 급여계산 모듈 

1. 부양가족  

1.1. 항목설명 

부양가족공제 관리 항목입니다. 

1.2. 실행 안내 

a. 등록 절차 

작업표시줄에서  를 선택합니다. 

정보등록을 위해 II.2 의 안내대로 할 경우 VII.1.1 의 화면이 표시됩니다. 

 

VII.1.1 
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b. 인터페이스 설명  

- 시작 월: 부양가족공제를 시작하는 일자입니다. 

- 종료 월: 부양가족공제를 종료하는 일자입니다. 부양가족공제가 평생 적용되는 경우 본 박스를 

클릭하지 않습니다. 

- 서류제출: 부양가족공제가 합법인 지 확인하기 위하여 사용되는 기능입니다. 

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

II.3, II.4, II.5, II.6.의 안내를 따릅니다. 

d. 보고서 설명  

- 부양가족 목록: 월별 부양가족 리스트를 제공합니다. 

 

2. 임금체계 설정  

2.1. 기능 설명  

본 기능은 호봉테이블을 관리하는 것으로 유저는 정보를 기입하거나 정보를 엑셀파일로 추출할 수 

있습니다. 

2.2. 실행 안내  

a. 등록 안내  

작업표시줄에서  을 선택합니다. 

정보실행을 위해 II.2.대로 실행 시 VII.2.1 의 화면이 표시됩니다. 

 
VII.2.1 

b. 인터페이스 안내 

- ~일부터 ~일까지: 급여가 유효한 일자 

- 급여그룹별 다양한 급여수준이 존재합니다. 

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

정보 편집, 삭제, 추출은 II.3, II.4, II.5, II.6. 를 따릅니다.  
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3. 숙련도 설정  

3.1. 기능 안내 

숙련도를 설정하고 관리하는 기능으로, 회사의 규정에 따라 직원들의 숙련도를 설정합니다. 사용자는 

숙련도 관련 정보를 직접 입력하거나 엑셀파일로된 데이터를 불러올 수 있습니다.  

3.2. 실행 안내 

a. 설정 안내  

작업표시줄에서 를 선택합니다.  

II.2. 의 안내대로 숙련도 등록 시 VII.3.1 의 화면이 표시됩니다. 

 

VII.3.1 

b. 인터페이스 안내 

- 시작일, 종료일: 숙련도 유효일을 의미합니다.  

- 숙련도 그룹은 복합된 기술력을 포함할 수 있습니다.  

참고: “최신”열은 비워둘 수 있습니다 (무기한).  

4. 직원별 기본급 설정  

4.1. 기능 안내  

각 직원의 코드별 급여수준을 등록하는 기능입니다. 

4.2. 실행 안내  

a. 등록 안내  

작업표시줄에서 를 선택합니다. 

II.2. 의 안내대로 급여수준 등록 시 VII.4.1 의 화면이 표시됩니다. 
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VII.4.1 

Noted: ~일까지의 열은 공란으로 남길 수 있습니다. 

b. 정보 편집, 삭제, 추출 안내 

II.3, II.4, II.5, II.6를 따릅니다.  

c. 보고서 안내  

직원 급여 수준: 시작부터 현재까지 직원의 급여별 수준을 나타냅니다. 

 

5. 직원별 숙련도 등록  

5.1. 항목 안내  

각 직원의 숙련도를 등록하고 숙련도에 따른 수당을 설정이 가능합니다.  

5.2. 실행 안내  

a. 등록 안내  

작업표시줄에서 를 선택합니다. 

II.2. 의 안내대로 직원별 숙련도 등록 시 VII.5.1 의 화면이 표시됩니다. 
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VII.5.1 

b. 인터페이스 안내 

- 시작일, 종료일: 숙련도 유효일을 의미합니다. 

- 구성: 숙련도가 사전 설정되어있으며, 각 숙련도 별 수당이 상이합니다.  

참고: 숙련도 그룹 열 및 종료일은 공란으로 남길 수 있습니다.  

 

c. 정보 편집, 삭제, 추출 안내 

II.3, II.4, II.5, II.6를 따릅니다.  

d. 보고서 안내  

- 숙련도 (전체): 과거연도부터 현재까지 모든 직원의 숙련도를 보여줍니다.  

 

6. 고정임금 

6.1. 항목 안내  

장기간 변하지 않는 고정 지급액 관리를 위한 기능입니다. 

6.2. 실행 안내  

a. 신규 생성 안내  

작업표시줄에서 를 선택합니다. 

신규정보 생성을 위해 II.2. 안내대로 실행하며 생성 이후 VII.6.1와 같은 화면이 표시됩니다. 
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VII.6.1 

b. 인터페이스 안내  

- 항목: 고정성 항목 (기본급여, 책임수당, 주택보조비 등) 

- ~일부터 ~일까지: 급여항목의 유효 일자  

Noted: ~일까지의 열은 공란으로 남길 수 있습니다. 

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

II.3, II.4, II.5, II.6의 안내를 따릅니다. 

d. 관련보고서 

- 상세 고정급여항목: VII.4.1와 같이 표시됩니다. 

7. 기타수당 및 공제  

7.1. 기능 설명 

본 기능은 월별 직원수 변화에 따른 각종 항목 증감을 관리합니다. 예: 직전월 급여, 위반항목에 따른 

페널티... 

7.2. 실행 안내  

a. 등록 안내  

작업표시줄에서 를 선택합니다. 

정보 등록을 위해 II.2 의 안내를 따를 시 VII.7.1 와 같은 화면이 표시됩니다.  



67 
 

 

VII.7.1 

b. 인터페이스 안내  

- 항목: 월간 급여와 수당 증감 리스트: 예) 직전월 미지급급여, 생산보너스 등... 

- 월, 연도: 각 급여항목의 유효 월 

c. 정보 편집, 삭제, 추출  

II.3, II.4, II.5, II.6의 안내를 따릅니다. 

d. 관련 보고서: 

- 발생급여 상세 항목: VII.5.1와 같이 표시됩니다. 

8. 노동계약서 관리 

8.1. 항목 안내  

수습계약부터 정규근로계약까지 각 직원별 계약 관리를 위한 기능입니다. 

8.2. 실행 안내  

a. 신규 생성  

작업표시줄에서   를 선택합니다. 

정보생성을 위해 II.2 의 안내를 따를 시 VII.8.1와 같은 화면이 표시됩니다. 
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VII.8.1 

b. 인터페이스 안내  

- 주 계약: 최근 계약서 코드가 표시됩니다. 

- Noted: 정규근로계약의 경우 종료일자 선택이 필요 없습니다. 

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

II.3, II.4, II.5, II.6의 안내를 따릅니다. 

d. 보고서 안내  

- 서명일자별 계약 리스트: 해당 시기 근무중인 직원의 계약서 리스트 

- 종료일자별 계약 리스트: 해당 시기 계약이 종료되는 직원의 계약서 리스트 

- 유효한 계약 리스트: 해당 시기 계약서가 유효한 리스트 

- 체결이 예상되는 계약서 리스트: 해당 시기에 체결이 예상되는 계약서 리스트 

- 수습계약서 프린트  

- 공식 계약서 프린트 

9. 급여계산  

9.1. 기능안내  

급여계산 및 관리 기능입니다. 

9.2. 실행 안내  

작업표시줄에서  를 선택합니다. 
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VII.9.1 

1.1.1. 급여계산 안내  

급여계산 항목 : 월급, 퇴사자 급여, 퇴직수당, 연차수당, 소급 연차수당, 육아수당, 개인소득세 연말정산, 

노동절 보너스, 독립기념일 보너스, 13개월 보너스.  

a. 월별 급여 계산  

급여계산 단계 (7 steps - Figure VII.9.2) 

Step 1: 월별 급여 탭 선택  

Step 2: 기능박스에서 급여계산 선택 

Step 3: 실행 클릭 

Step 4: 급여계산을 원하는 월 선택  

Step 5: OK 또는 Cancel 클릭  

 

VII.9.2 
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Step 6: 페이롤 저장을 위한 폴더 클릭 -> Save 클릭  

Step 7: 클릭 시 “Do you want to save salary data?” 의 문구가 VII. 9.3 와 같이 표시됩니다.  

 

VII.9.3 

Step 8: "Yes"클릭 시 페이롤이 엑셀파일로 추출되고 데이터에 저장됩니다. 

 “No” 클릭시 엑셀파일로 추출만 되며 데이터에 저장되지 않습니다. 이후 유저는 동일한 페이롤을 

추출할 수 없습니다.  

 

 

VII.9.4 

b. 급여계산  

- 월별 급여계산 단계와 유사합니다.  

- Noted: 급여계산을 위해 퇴직 시점을 입력해야 합니다. 

c. 퇴직수당  

- 월별 급여계산과 유사합니다. 

- Noted: 퇴직급여 계산을 위한 시간을 입력합니다. 

d. 연차수당 

- 월별 급여계산과 유사합니다.  

- Noted: 퇴직 시점을 입력해야 합니다. 

e. 육아수당 

- 월별 급여계산과 유사합니다. 

- Noted: 자녀보조수당 시점을 입력해야 합니다. 
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f. 개인소득세 연말정산  

- 월별 개인소득세 연말정산 계산을 위한 기능입니다. 

- 월별 급여계산과 유사합니다. 

g. 노동절 보너스, 13th 개월 보너스  

- 월별 급여계산과 유사합니다.  

 

1.1.2. 급여정보 잠금-해제  

급여계산 이후 정보 저장을 위하여 잠금기능을 실행해야 합니다. (Figure VII.9.5): 

Step 1: 기능박스에서 페이롤 선택 

Step 2: 실행 선택  

Step 3: 잠금/해제를 원하는 급여 열 선택  

Step 4: 잠금/해제 버튼 선택(우측 상단) 

 

 

VII.9.5 
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Noted: 

-  “Status” 열: “0” 은 급여정보열이 잠금되지 않았고 “1” 은 급여정보열이 잠금 되었음을 의미합니다. 

- 지급일: 연말 개인소득세 정산을 목적으로 월별 지급할 급여를 결정하는 기능입니다. 

1.1.3. 페이슬립 인쇄 안내 

인쇄 방법 (Figure VII.9.6):  

Step 1: 페이슬립 인쇄 라인 클릭 

전체 직원의 페이슬립 인쇄를 원할 경우 “Status”를 클릭합니다. 

Step 2: 페이슬립 인쇄를 선택하고 실행 버튼을 클릭합니다. 

Step 3: 인쇄할 월을 선택 후 미리보기를 선택합니다. 

Step 4: OK를 클릭합니다. 

 

VII.9.6 

Step 5:  아이콘을 클릭하여 인쇄합니다. (Figure VII.9.7). 

 

VII.9.7 
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VIII. 보험 모듈 

1. 사회보험  

1.1. 항목설명 

직원의 사회보험 관리 항목입니다. 

1.2. 실행 안내 

a. 등록 절차 

작업표시줄에서  를 선택합니다. 

정보등록을 위해 II.2 의 안내대로 할 경우 VIII.1.1 의 화면이 표시됩니다. 

 

VIII.1.1 

b. 인터페이스 안내 

사회보험증 번호는 직원의 사회보험증 고유번호를 의미합니다.  

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

II.3, II.4, II.5, II.6의 안내를 따릅니다. 

d. 보고서 안내 

사회보험증 목록: 각 부서 별 직원들의 사회보험증 목록  

2. 의료보험  

2.1. 항목설명 

직원의 의료보험 관리 항목입니다. 

2.2. 실행 안내 

a. 등록 절차 

작업표시줄에서  를 선택합니다. 

정보등록을 위해 II.2 의 안내대로 할 경우 VIII.2.1 의 화면이 표시됩니다. 
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VIII.2.1 

b. 인터페이스 안내  

- 카드 번호: 직원의 의료보험증 고유번호 

- 시작일, 종료일: 의료보험증 유효기간 

- 카드 반납일: 의료보험증 반납일 

- 병원 코드: 의료보험증이 등록된 병원 코드  

c. 정보 편집, 삭제, 추출 

II.3, II.4, II.5, II.6의 안내를 따릅니다. 

d. 보고서 안내 

의료보험증 목록: 각 부서별 직원들의 의료보험증 목록 

 

3. 사회보험 신고서 

3.1. 항목설명 

D02-TS양식에 따라 보험의 증가/감소를 나타내는 항목입니다. 

3.2. 실행 안내 

작업표시줄에서  를 선택합니다. 

a. 월별 보험료 증가/감소 내역 

안내대로 할 경우 VIII.3.1 의 화면이 표시됩니다. 

 

VIII.3.1 
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Step 1: 기능박스에서 “보험 증가 데이터 분석” 또는 “보험 증감 데이터 분석” 선택합니다. 

Step 2: “실행” 버튼을 클릭합니다. 

Step 3: 보험 데이터를 확인할 월을 선택합니다. 

Step 4: “엑셀로 내보내기”를 선택합니다. 

Step 5: “확인”을 클릭하여 데이터를 저장한 후 “취소”를 선택합니다. “확인”을 클릭하면, VIII.3.2 의 

화면이 표시됩니다 

Step 6: 자료를 저장하면 “예”, 저장하지 않으면 “아니오”를 클릭합니다. 

 

VIII.3.2 

b. 월별 보험 증가/감소 자료 추가 방법 

해당 월에 보험 증가/감소 목록을 확인 후(VIII.3.2) 정보등록을 위해 II.2 의 안내대로 할 경우 VIII.3.3 의 

화면이 표시됩니다 

 

VIII.3.3 

c. D02-TS 양식에 따른 자료 확인 

Step 1: 기능박스에서 신고할(VIII.3.4) D02-TS 양식을 선택합니다.  

D02-TS(감소) 파일 : 해당 월에 보험 신고 해지할 직원 목록입니다. 

D02-TS(증가) 파일 : 해당 월에 보험 신고 등록할 직원 목록입니다. 

D02-TS(증감) 파일 : 해당 월에 보험의 증가 및 감소할 직원 목록입니다. 
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VIII.3.4 

Step 2: “실행” 버튼을 클릭합니다. 

Step 3: 해당 월을 선택합니다. 

Step 4: “엑셀로 내보내기”를 선택합니다. 

Step 5: “확인”을 클릭하면, VIII.3.5 의 화면이 표시됩니다. 

 
VIII.3.5 

d. 정보 편집, 삭제, 추출 

II.3, II.4, II.5, II.6의 안내를 따릅니다. 


