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은행입출금 내역, 법인카드 사용내역, 국세청 매입세금계산서, 수신메일의 전자세금계산서 (XML)를 이용하여 ERP시스템에 업로드 한 뒤 자료처리과정을 거치면 직접 입력하지 않고 회계전표나 거래전표를 생성합니다. 다량의 자료를 처리하거나 법인카드 사용내역 다량의 건을 처리할 때 신속하게 처리할 수 있습니다.

외부자료 연계처리의 전체 구조는 다음과 같습니다.
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	완전성
	은행/신용카드의 거래를 은행/신용카드사에서 자료를 받아 전체를 업로드 하므로 
자료의 누락없이 회계처리 할 수 있습니다.

	정확성
	받은 자료를 그대로 upload 처리하므로 틀리지 않고 정확하게 처리 합니다..

	신속성
	회계처리를 입력방식이 아닌 마우스 클릭방식으로 처리하므로 속도가 빠릅니다.

	증빙부담 경감
	은행/카드사 자료를 사용하므로 증빙 보관관리 부담이 상대적으로 많이 줄어듭니다.
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1. 외부자료연계처리 들어가기와 세팅
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· 은행입출금 자료 : 은행 입출금내역을 엑셀업로드 하고, 회계처리 합니다.
· 매입신용카드 사용내역 업로드 : 카드사의 카드사용내역(결재내역)을 업로드하고, 회계처리 (거래전표 생성) 합니다.
· 매출신용카드 사용내역 업로드 : 카드사에 카드매출 내역을 업로드 하고, 회계처리 (거래전표 생성) 합니다.

· 국세청 신용카드/현금영수증/세금계산서 : 국세청 홈텍스에서 다운받은 법인카드사용내역, 현금영수증 내역, 매입세금계산서 엑셀파일을 업로드하고 회계처리 (거래전표 생성) 합니다.

· 매입전자세금계산서 거래처 접수 리스트 : 이메일로 받은 매입전자세금계산서(xml파일)를 업로드 하고 거래전표를 생성합니다.

· 현금등 입출금 내역 : 현금입출금 내역을 입력하면 회계전표가 생성됩니다.
※ 외부자료연계처리 기능을 이용하기 전에 법인카드, 예금, 계정과목에 세팅이 완료되어야 원활한 이용이 가능합니다.
1.1 법인카드 설정
[카드회사코드 설정] 

· 카드회사별 거래처등록 (매출거래처별 구분이나 미수금 관리 가능)

· 카드매출 upload자료에서 거래전표 생성시 전표 추가정보에서 카드정보 확인 가능
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1.2 예금계좌 설정
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1.3 계정과목코드 설정
 (코드관리-계정과목코드관리-시스템계정코드 등록관리-시스템계정코드)
· 예금구좌에서 매출취소 관련 환불 처리하는 경우 지급수수료계정으로 회계전표 처리에 사용됨(별도 계정 설정가능)
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[예금 입출금 내역 매출, 매출취소 전표 처리시 필요한 세팅 항목]

(코드관리-계정과목코드관리-시스템계정코드 등록관리-시스템그룹코드)
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1. 예금계좌등록
2. 법인카드 등록
계정코드를 매칭하기 전 회계관리top > 코드관리 > 계정과목설정 > 시스템그룹코드 등록관리 > 은행거래 출금, 은행거래 입금 에서 매칭에 사용될 계정코드를 먼저 등록하여야 합니다. 
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2. 은행입출금 자료
2.1 은행 사이트에서 입출금내역 엑셀다운로드

 업로드할 은행입출금 내역의 기간을 지정한 후 엑셀로 다운받습니다. 
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2.2 엑셀자료 업로드

은행에서 다운로드 받은 자료를 ERP시스템에 업로드 합니다.
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· 예금계좌 : 회사에 등록된 예금계좌코드가 모두 표시됩니다.
· 업로드 : 업로드 할 계좌를 선택하고 [조회]를 클릭하여 예금입출금 화면으로 이동합니다.
· 업로드 한 자료건수, 회계처리 건수가 계좌 오른쪽에 표시됩니다.

예금입출금화면 실행버튼 설명
· 엑셀upload : 은행거래내역 엑셀파일을 업로드 할 수 있는 창이 뜹니다.
· 삭제

- 미처리삭제 : 업로드 후 예금입출금 리스트에 남아있는 (회계전표 생성 안 한) 전체를 삭제

- 선택삭제 : 업로드 후 예금입출금 리스트에서 “체크” 한 내역만 삭제
· 거래처코드매칭 : 예금입출금 내역 라인별로 거래처를 선택. 회계전표 생성시 선택한 거래처로 관리항목-거래처에 표시됩니다.
· 대체계좌코드
- 매칭 : 회사의 계좌이체 거래의 경우 상대 계좌코드를 선택합니다. 이때, 계정코드는 자동으로 보통예금(MMDA, 예적금 등)으로 선택됩니다.
- 매칭취소 : 선택한 계좌를 삭제
· 계정코드 매칭 : 회계전표 생성시 상대 계좌코드를 선택합니다.
· 회계처리 : 거래처코드, 계정코드 선택작업이 완료된 건에 대하여 회계전표를 생성합니다.
· 수수료분리 : 입출금 내역에서 송금수수료를 분리합니다. 
· 반제조정

(1) 업로드
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1 [파일찾기] 버튼을 클릭하여, 팝업에서 앞에서 다운로드 받은 은행입출금내역.xls 파일을 선택합니다.

2 [전송]을 클릭하고 조금 기다리면 팝업으로 업로드 할 내용이 나타납니다.

3 스크롤을 하단으로 내려서 [실행]을 클릭합니다. 
4 조금 기다리면 업로드가 완료되고 insert건수가 표시됩니다. 이 창이 뜨면 업로드가 완료된 것입니다. 네트워크 상황이나 업로드 건수에 따라 수분이 걸릴 수 있습니다. 조금 기다려 주세요.

업로드가 완료되면 아래 그림과 같이 입출금내역을 ERP에서 확인할 수 있습니다.
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2.3 거래처코드, 계정코드 매칭처리
  엑셀 업로드가 완료되면 입출금내역에 대하여 회계처리 할 계정코드와 거래처코드를 매칭합니다.

(1) 거래처코드 매칭

 거래처코드는 한 항목씩 매칭을 합니다. 라인선택 후 [거래처코드매칭] 버튼을 클릭하여 해당거래처를 검색하고 (의뢰(수취)인 명 자동검색 가능) 더블클릭 합니다. 
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 해당거래처가 없는 경우 하단의 추가 버튼을 눌러 거래처를 바로 추가할 수 있습니다. 

(2) 계정코드 매칭

  매칭할 계정코드가 같은 항목끼리 체크 한 후 [계정코드매칭] 버튼을 클릭합니다. 팝업창에서 계정코드를 선택 한 후 더블클릭 하예 계정과목을 선택합니다.
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원하는 계정과목이 없다면 세팅을 참고하여 계정과목을 등록합니다.
(3) 대체 계정코드매칭
회사의 계좌이체 거래는 상대계좌코드를 선택합니다. 이때 계정코드는 자동으로 보통예금(MMDA, 예적금 등)으로 선택됩니다.
(예시) 예금입금의 대체계좌코드를 외상매출금을 선택하면, 회계전표 생성 시

          (차) 보통예금  50,000  (대) 보통예금 50,000 으로 생성

대체계좌코드 [매칭]을 클릭하면 계좌코드 팝업이 뜹니다. 예금대체 상대 예금을 선택하고 [확인]을 클릭하면 대체계좌코드와 상대계정과목이 표시됩니다.
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거래처선택, 계정과목 선택이 완료되면 아래와 같이 ‘거래처 또는 대체계좌코드’, ‘상대계정과목’에 선택한 항목이 표시됩니다.
[image: image20.png]o 252 202 5 PEVOIR e ESAN /AR /AR, HAAN E= -
O s w22z | ozus m sa44 | lEGHY B e T e | suus
e Famn e A AHBI111050
0] 20z w32 0 S0 1915073 0 NREE/AILISE/ a |
O] 201-00-25 14323 0 S000 1970173 0 FRB/AILIH/ EEET ‘2]‘@‘“"55[“‘”5”
0] WewsisRz 80w o LT 0 PECEC ey
0] 210025 1535 1 0 1w 183879 0 SIEf AR Z0[H/A 5%/




(4) 기타 처리
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· [수수료분리] 를 클릭하면 수수료입력 팝업이 뜨는데, 수수료를 입력하고 [실행] 하면 송금수수료에 표시됩니다.

· 회계처리 시 송금수수료 10,000이 자동 분개 됩니다.

2.4 회계전표 생성
계정코드, 거래처코드, 예금대체인 경우 대체계좌코드 선택이 완료된 항목을 check 하고, [회계처리] 버튼을 클릭하여 회계전표를 생성합니다. 회계전표가 생성된 건은 “회계전표번호”에 생성된 전표번호가 표시됩니다.
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회계처리가 완료되고 나면 미처리리스트에서 사라지며 완료리스트로 이동합니다. 

3. 매입 신용카드내역 업로드
카드매입(법인) 사용내역을 카드사에서 다운로드 받아 시스템에 업로드하고, 거래전표와 회계전표를 생성 합니다. 생성된 거래전표는 직접 등록한 거래전표와 동일하며, 부가세신고에 이용됩니다.
면세사업자의 경우 거래전표를 생성하지 않고, 회계전표만 생성하는 회계처리도 가능합니다.
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엑셀 upload 양식은 아래 양식과 같습니다. 추가항목이 있는 경우 아이비센터로 연락 바랍니다. 

	작업순서

	1. 사용 전 설정
2. 카드사에서 엑셀다운로드

3. ERP 업로드

4. 신규 거래처생성

5. 카드내역 건별 계정과목 선택

6. 거래전표, 회계전표 생성


3.1 사용전 세팅
(1) 계정코드 설정

코드관리 > 계정과목설정 > 시스템그룹코드 등록관리> 
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	시스템그룹계정코드명
	등록계정코드
	설명

	법인카드사용 계정코드
	
	- 거래전표 생성시 차변에 사용할 계정코드

(예 : 복리후생비, 교통비, 업무추진비 등)

	접대비 계정코드
	접대비

판매수수료
	- 거래전표 생성시 매입세액불공(불공제-접대비 및 유사비용)

- 회계전표에 예수금 생성 안 됨

	차량유지비 계정코드

(매입세액불공제)
	차량유지비
	- 거래전표 생성시 매입세액불공(불공제-비영업용 소형승용차 구입·유지..)
- 회계전표에 예수금 생성 안 됨

	부가세법상 건물/구축물
	건물 등
	- 거래전표 생성시 “고정자산 매입분”으로 생성

	부가세법상기계장치
	기계장치
	

	부가세법상

기타감가상각자산
	비품
	

	부가세법상
	차량운반구
	


면세사업자는 법인카드사용내역을 부가세 매입세액공제를 받을 수 없으므로 접대비 계정코드, 차량유지비 계정코드는 설정하지 않아도 됩니다.
(2) 기준일 및 결제일 추가하기

회계관리 > 코드관리 > 법인카드 에서 결제일자와 기준일자를 추가합니다. 
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등록한 법인카드에 아래의 정보를 추가로 기재합니다.
· 카드회사

· 소지사 사번/사원명, 부서

· 결제일자 : 카드대금 결제일자를 입력합니다. 시스템에서는 Invoice No. 생성일로 이용합니다.
· 기준일자 : 카드 사용기간의 마지막 일자를 입력합니다.

(예) 2014.04.09 ~ 2014.05.08 까지 사용한 카드대금이 25일에 결제되는 경우 “기준일자”는 “8”일로, 결제일자는 “23” 으로 입력합니다.
· 결제계좌코드 : 회사의 예금계좌 중 선택

· 카드번호 ExcelUpload용 : 

· 신용카드의 결제일을 기준으로 미지급금의 invoice번호는 카드코드+지급일로 부여됩니다.
(3) 대변에 미지급금으로 잡힐 계정코드 추가

회계관리 top> 코드관리 > 계정과목설정 > 시스템계정코드 > 신용카드미지급금 에서 신용카드 대변에 미지급금으로 잡힐 계정코드를 설정합니다. 
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3.2 사용내역 다운로드
카드사에 접속하여 승인내역을 카드별로 다운받습니다. (하단의 그림은 국민카드사입니다.)
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 없
※ 다운로드한 엑셀양식은 카드사마다 다르며, 카드사도 양식이 변경되기도 합니다. 카드업로드 양식은 외부자료연계처리 화면 하단에 카드사별로 표시되어있으며, 없으면 아이비센터로 연락주세요.
3.3 엑셀 업로드 하기
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1 매입신용카드사용내역 업로드 [엑셀업로드] 버튼을 클릭합니다.

2 팝업창에서 [파일찾기] 버튼을 클릭하고 앞에서 다운로드 받은 카드사용내역.xls 파일을 선택합니다.

3 [전송]을 클릭하고 조금 기다리면 팝업창에 업로드 할 내용이 나타납니다.

4 스크롤을 하단으로 내려서 [실행]을 클릭합니다. 

5 조금 기다리면 업로드가 완료되고 insert건수가 표시됩니다. 이 창이 뜨면 업로드가 완료된 것입니다. 네트워크 상황이나 업로드 건수에 따라 수분이 걸릴 수 있습니다. 조금 기다려 주세요.

업로드된 자료는 [조회(회계처리 미결)]에서 확인할 수 있습니다.
3.4 조회(회계처리 미결) : 업로드 한 카드사용내역 처리
카드사용내역을 사용계정등록, 거래처처리 (등록/매칭) 하여 회계처리 합니다.
사업자유형(과세, 면세)에 따라 처리방법이 다르므로 회계처리만 하는 경우와 거래전표 생성을 포함하는 경우 두 가지로 설명합니다.
3.4.1 회계전표 처리만 하는 경우

매입신용카드 세액공제를 받지 않거나, 거래전표를 생성하지 않는 경우에는 회계전표만 생성할 수 있습니다. 이때 사용금액 모두가 비용(자산)으로 처리됩니다.
거래전표를 생성하지 않기 때문에 거래처코드매칭, 거래처등록, 부가세처리를 건너뛰고 바로 회계전표를 생성합니다.
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	작업순서

계정코드매칭 ( 회계전표 처리


(1) 계정코드매칭 : 카드사용내역 건마다 계정과목을 매칭합니다. 사용내역이 같으면 “체크”박스를 모두 체크하고 계정코드매칭을 하면 한번에 여러 건을 처리할 수 있습니다.
① 라인을 선택하거나 “체크”박스에 체크하고 [계정코드매칭]을 클릭합니다.

② 아래 계정코드 팝업에서 매칭할 계정과목을 선택하고 [확인]을 클릭합니다.
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(2) 회계전표 생성 

- 건별 생성 : 리스트에서 한 페이지씩 회계전표를 생성할 라인을 “체크” 하고 [회계전표처리]를 클릭합니다.
- 일괄 생성 : [일괄회계전표처리]를 실행하면 계정과목이 매칭되어있는 사용내역은 회계전표를 생성합니다.
- 생성된 회계전표는 회계전표완료나 회계전표리스트-오늘생성 에서 확인합니다.

- 회계전표는 사용내역 1건당 전표1개로 생성되며, 미지급금(미지급비용)의 거래처는 카드회사의 거래처코드로 생성합니다.
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3.4.2 회계전표, 거래전표를 생성 하는 경우

매입신용카드 세액공제를 위해 거래전표를 생성해야 합니다. 일반과세인 기업은 보통 회계전표와 거래전표를 모두 생성합니다. 
거래전표를 생성하기 때문에 거래처코드매칭, 거래처등록, 부가세처리 작업이 되어야 하며, 불공제 항목에 대한 세팅이 되어있어야 합니다. 
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	작업순서

계정코드매칭 ( 거래처매칭 / 거래처등록 ( (부가세분리) ( 거래전표 회계전표 처리


(1) 계정코드매칭 : 카드사용내역 건마다 계정과목을 매칭합니다. 사용내역이 같으면 “체크”박스를 모두 체크하고 계정코드매칭을 하면 한번에 여러 건을 처리할 수 있습니다.

① 라인을 선택하거나 “체크”박스에 체크하고 [계정코드매칭]을 클릭합니다.

② 아래 계정코드 팝업에서 매칭할 계정과목을 선택하고 [확인]을 클릭합니다.
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(2) 거래처코드 매칭 및 거래처 등록
카드를 사용한 거래처의 코드를 자동으로 매칭합니다. (한건씩만 가능합니다.) 
등록된 거래처가 없을 경우 [거래처등록] 버튼을 클릭하면 자동으로 거래처코드가 생성됩니다
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(3) 부가세분리/취소

실제 승인전표에는 부가세가 분리되어 있으나, 카드사 승인내역에는 부가세가 분리되지 않고 합계금액만 나온 경우 부가세 분리버튼을 눌러 공급가액과 세액을 분리할 수 있습니다. 
분리 된 부가세를 취소할 경우 취소버튼을 누르면 됩니다.
① 부가세분리
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· 부가세분리 : 승인금액이 있고 공급가액, 부가세가 0이면 승인금액에서 공급가액과 부가세액을 분리하여 표시합니다.
· 부가세취소 : 분리한 공급가액, 부가세액을 이전상태로 환원합니다.

② 부가세입력 : 승인전표 하나에 면세, 과세가 같이 있을 경우 과세공급가액, 세액만 분리하여 입력할 수 있습니다. 공급가액과 세액으로 입력된 금액이 거래전표로 생성되며 면세금액은 자동으로 분리되어 회계전표만 생성됩니다. 
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· 부가세입력 : 처리할 사용내역을 선택하고 [부가세입력]을 클릭하면 창이 나타납니다. 과세항목에 대한 공급가액과 부가세를 입력하고 [실행]을 클릭하면, 공급가액, 부가세액에 입력한 금액이 표시됩니다.
· 생성된 거래전표 : 과세부분만 거래전표 생성 입력한 공급가액과 부가세액에 대하여 거래전표가 생성 
· 생성된 회계전표 : 입력한 부가세로 “부가세대금급”을 잡고, 미지급금은 승인금액전체, 비용(자산)은 승인금액에서 부가세를 제한금액으로 생성한다.
(4) 거래전표 및 회계전표 생성

부가세 금액이 있는 경우 거래전표/회계전표가 같이 생성하고, 부가세 금액이 없는 경우 회계전표만 생성됩니다.
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· 거래전표/회계전표처리 : 선택한 라인이나, 체크된 사용내역을 거래전표와 회계전표를 생성 (부가세액이 0이면 회계전표만 생성됨)
· 거래전표 : 선택한 라인이나, 체크된 사용내역을 거래전표와 회계전표를 생성 (부가세액이 0이면 회계전표만 생성됨)
· 일괄거래전표 : 미처리리스트에서 거래처, 계정과목 매칭이 되어있는 모든 사용내역에 대하여 거래전표 생성 부가세액이 0이면 회계전표만 생성됨)
· 회계전표처리 : 선택한 라인이나, 체크된 사용내역을 회계전표만 생성
· 일괄거래전표/회계전표처리 : 미처리리스트에서 거래처, 계정과목 매칭이 되어있는 모든 사용내역에 대하여 거래전표와 회계전표 생성 (부가세액이 0이면 회계전표만 생성됨)

처리가 완료되면 미처리리스트에서는 삭제되고, 회계전표리스트, 거래전표리스트에서 생성된 전표들을확인 할 수 있습니다.

이때 생성되는 전표는 승인일시의 일자를 참고하여 사용내역 건당 전표1건이 생성됩니다.

사용금액 중 부가세액은 ‘부가세대급금’ 으로 처리됩니다.

[회계처리]      (차변)   복리후생비 50,000       (대변)  미지급금 55,000  (거래처:카드회사)

부가세대급금 5,000   
(5) 기타 : 카드변경정보 업데이트, 미처리삭제, 선택삭제, 취소처리
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· 카드변경정보 업데이트 : 카드번호 등 변경사항을 업데이트

· 미처리삭제 : 현재 미처리리스트에 있는 모든 내역을 삭제합니다.

· 선택삭제 : 미처리리스트에서 선택한 내역만 삭제합니다.

· 취소처리 : 선택한 사용내역을 취소합니다. 미처리리스트에서 지워지고 “조회(카드번호별) >취소” 에서 취소된 내역을 확인할 수 있습니다.
3.5 조회(회계처리 완료) 리스트
1 조회(회계처리완료)
회계처리(거래전표, 회계전표) 완료된 카드사용내역을 조회합니다.
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“승인일시” 기준으로 정렬되어 나타납니다.

2 조회(카드번호별)


카드번호별로 미결, 완료, 취소 건수를 조회 할 수 있습니다. 

신용카드 upload 프로세스

엑셀 자료를 업로드 한 후 내역을 확인 한 후 실행버튼을 눌러 data를 업로드 합니다. 

(3) 신용카드 Excel 업로드시 주의사항
3 인터넷쇼핑몰에서의 신용카드 사용내역 거래전표 처리

출처: 국세청 고객만족 센터

	인터넷쇼핑몰 물품매입의 공급주체

	질의
	1.사실관계 <구체적으로 기재> 
인터넷쇼핑몰에서 법인카드 또는 법인의 현금으로 물품을 자주 구매합니다. 
구매후 해당카드 싸이트에서 매출전표를 출력하면 전자결제대행업체와 실제판매자 의 사업자번호가 같이 나오는 경우가 있습니다. 
2.질의사항 
위의 경우 공급자는 누가 맞는지요.. 대행업체가 공급자라고 하면 판매자의 소득은 어떤식으로 드러나는지요.

	답변
	부가가치세법에서는 일반 과세사업자가 재화나 용역을 공급할때 세금계산서를 발급하는 것으로, 카드결제시 귀하에게 재화를 공급하는자는 재화의 판매자이고, 결제대행용역을 공급하는자는 전자결제대행업체이므로 두개의 사업자 번호가 나오는 것이며 매출은 각각의 사업자에게 별도로 집계되는 것입니다
ex) 이베이지마켓,옥션,11번가 등의 가맹점인 경우 판매자의 정보를 거래처로 등록 및 매칭해주시면 됩니다.


4  신용카드 면세 매입분 부가세 신고대상여부
 신용카드 면세 매입분은 부가세 기재대상이 아닙니다. 

  (출처 : 국세청 고객만족센터)

4. 매출 신용카드내역 업로드
카드매출 사용내역 업로드 화면 
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4.1 기초정보 세팅
(1) 계정코드 세팅

코드관리 > 계정과목설정 > 계정과목코드 등록관리 > 조회
> 거래전표등 연결에서 매출 대변계정으로 설정된 것들만 선택되어 나타납니다.
(2) [카드회사코드 세팅] 

· 카드회사별 거래처등록 (매출거래처별 구분이나 미수금 관리가 가능합니다. 회계전표 생성시 차변 미수금 계정의 거래처가 카드회사와 매칭된 거래처로 반영 됩니다.)
· 카드매출 upload자료에서 거래전표 생성시 전표 추가정보에서 카드정보 확인 가능.
· 거래처코드가 연결되지 않은 경우 거래전표/회계전표처리 안됨.

[image: image47.jpg][ ][ &m ] [ EESI=EIAE Update | [ Excel®® | [ 5001 |

o =23

@ PEEEEN o e 00 |

o BCILE B—— |

5 PesiEls

&

o

"

m 1. 342l FHS A tElo] HAH BEE Habx ol
oixf E25tn

3 & 2 2 FHS SN Chf0 AN DES HEAHTH R

1 aEsiE

18

B

21

=

E =uEYY

3 =8 NS

=

r» vaee[ } O8] (172) ent: 28)





[image: image48.png]BEE

2710

EREONE)

B HYHE... x | @ sAB2Top | L) ILRO|
BT
95 ) 010HI9E Rp W4 £) OfOIHIE F) BCenter 2@t2? [INAVER £) AANSE REAAE
s999 sl BAeAR| i
AATE AN AT E
YYYY-MM-DD.
W SEHT YYYY-MM-DD.
ship To
aaaa AT E AU AT E
NHPIE
1 SEHT
NE
)
HaHER iR 27 ofd
HHHELE Enail
(R EEE] M





4.2 엑셀 upload
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1 매출신용카드사용내역 업로드 [엑셀업로드] 버튼을 클릭합니다.

2 팝업창에서 [파일찾기] 버튼을 클릭하고 앞에서 다운로드 받은 카드사용내역.xls 파일을 선택합니다.

3 [전송]을 클릭하고 조금 기다리면 팝업창에 업로드 할 내용이 나타납니다.

4 스크롤을 하단으로 내려서 [실행]을 클릭합니다. 

5 조금 기다리면 업로드가 완료되고 insert건수가 표시됩니다. 이 창이 뜨면 업로드가 완료된 것입니다. 네트워크 상황이나 업로드 건수에 따라 수분이 걸릴 수 있습니다. 조금 기다려 주세요.

업로드된 자료는 [조회(회계처리 미결)]에서 확인할 수 있습니다.
4.3 자료처리
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 Upload완료된 자료는 거래전표 및 회계전표 생성을 위해 거래처 코드와 계정코드를 매칭합니다. 동일한 계정코드나, 거래처코드를 동시에 여러 개 또는 전체 선택해 반영 가능 합니다.

1 계정코드매칭 : 회계전표 생성시 대변에 매칭될 계정코드를 선택한 후 더블클릭합니다. 체크박스에 check 하여 여러 건을 한번에 선택하여 매칭할 수 있습니다
2 전체계정코드매칭 : 카드사별로 조회한 경우 카드사별 취소처리된 내역을 제외하고 모두 동일 계정코드로 등록 됩니다.
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3 거래처코드 : 거래전표 생성시 매출채권의 거래처로 등록될 거래처입니다. 더블클릭해서 해당 거래처를 선택해 줍니다.
4 전체거래처코드매칭 : 특정 거래처코드 선택시 조회한 모든 리스트가 동일 거래처코드로 등록 됩니다.

5 거래전표/회계전표 처리 : 선택된 data의 거래전표/회계전표를 동시에 생성합니다. 

6 미처리삭제 : 회계전표 처리 되지 않은 미처리 리스트가 모두 삭제됩니다. 

7 취소처리 : 매출 처리된 리스트 중 추후 취소 처리된 경우 [취소처리]버튼 선택시 매출취소처리가 되며 붉은색으로 보여집니다.

8 복원 : 선택된 매출취소 리스트가 정상 매출건으로 수정 됩니다.
4.4 거래전표/회계전표 처리
계정코드와, 거래처코드가 매칭된 후 [거래전표/회계전표처리] 버튼을 눌러 전표를 생성해줍니다.
[image: image53.png]LI © hitp://202.68.226.134/apps/fiutility/xls_upload/crec © ~ & B nz ued)
TYO BI@ 2V BARIW R0 S2%M)

s £)0(0|H|ME RP B2 ] O(O|H|ME £ iBCenter ¥ AT [INAVER &) ARMESE HEAE

|[Flea -]

Home | ZFAH | HAIE | REY | A | 2014 | EXBUI| | 23012

x =71 238 o

IBCENTER

INTRET BUSDUS CRETEE R | QUARBO | SUR| | YA IFRS WDl | Z222l | MyMenu
+ Home >E{AZRITop > ASTREAHE >ISHAE 8 >
& ME3tE upload QBB 0t U5
ASIEWE || DHAZIENE |[AUNZEWE || SANMADENE |[AHDER || SAANGEAD || ANGE/EADEN | [DHAH |[A6AW | [FHiR2 [ =4 [ S0P01
O] wee a0l | 20016 | 200017 | 2040722 906720 100,000 2550 0 0 0 0
(]| N8BS | d51g-wrmeeemrciBte | 2014-07-16 | 2004-07-17 | 2014-07-22 39436221 150,000 3825 [] [] [] []
1| N8BS | dgsd-wemsemnesiQ0e | 2014-07-15 | 2014-07-16 | 2014-07-21 28875325 150,000 2,550 [ [ [ [
1| N8BS | 5428-seesseescfe | 2014-07-15 | 2004-07-16 | 2014-07-21 32574409 150,000 3825 [] [] [] []
1| N8BS | 9i0-semssmmrcl0e | 2014-07-11 | 2004-07-12 | 2014-07-17 46304547 100,000 2,550 [ [ [ [
1| N8BE | dgsg-semssmnssT0le | 2014-07-10 | 2004-07-11 | 2014-07-16 37533885 100,000 2,550 [ [ [ [
]| N8BS | 396g-wemsswer-i36e | 2014-07-06 | 2004-07-07 | 2014-07-10 10328523 150,000 3825 [] [] [] []
1| N8BS | d51g-wemesmmral0e | 2014-07-06 | 2004-07-07 | 2014-07-10 12279210 150,000 3825 [] [] [] []
1| N8BS | 542g-semssemrle | 2014-07-06 | 2004-07-07 | 2014-07-10 10577461 150,000 3825 [] [] [] []
]| N8BS | 94i0-semssemrgl0e | 2014-07-03 | 2014-07-04 | 2014-07-09 33383364 100,000 2,550 [ [ [ [
(] g 5155-rree—rees0Bgs | 2014-07-01 | 2014-07-02 | 2014-07-07 27524041 150,000 3825 [] [] [] []





[image: image54.png]EY) =20 =szH
95 ) OH0lHINE RP T4 £) OfOIHIE &) BCenter 2@r2? [INAVER £) AANSE REAAE
x ®: 3z of oz |[g]en |

Home | ZFAH | HAIE | REY | A | 2014 | EXBUI| | 23012

IBCENTER

INTERNET BUSINESS CENTER

Di2tel | C1AkZ0l | @Rl

FRS | WSEDI | EXBel | MyMenu

ol & M-Z3E upload EELLS

ASIEWE || DHAZZENE |[AUNZEWE || SANMADENE || AHDER |[ SAANGEAD || ANGE/EADENY | [OHAH |[SEAH | [HiRa 0001
] 0 97,450 e FEEESEE] AEHEY

=] 0 196,175 ERE] e EELEE] 14-0716-0001 | 14-0716-0002
=] 0 147,450 EXE] FEEET HEHE

0 0 146,175 2Nz 42 |Gl |2 Mz

] 0 97,450 e e HEHE

=] 0 97,450 EXE] FEEET HEHE

=] 0 196,175 FRE] P HEMHE

=] 0 196,175 ERE] P HEMHE

=] 0 196,175 EXE] FEEET HEHE

=] 0 97,450 FRE] P HEMHE

=] 0 145,175 ELE] P HEMH S






[거래전표 처리완료]
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[거래전표]

거래전표 종류는 과세신용카드로 자동 선택되며 거래처코드는 기존 선택한 거래처 코드가 선택 됩니다. 추가로 위 세팅 항목에서 연결한 채권거래처에 은행이 등록됩니다.

등록된 채권거래처는 회계전표에서 차변계정과목의 거래처로 등록 됩니다.
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[회계전표]

거래전표의 채권거래처가 차변계정과목의 거래처로 등록 됩니다.

[카드회사코드]설정을 하지않은 경우 차변계정과목의 거래처로 거래전표의 header의 거래처로 선택 됩니다.
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(5) [신용카드 매출 취소 처리]

신용카드 매출이 취소된 경우 엑셀upload된 리스트에 빨강색으로 표시됩니다. 엑셀 다운 받은 자료 중 별도의 취소처리가 필요한 경우 체크박스에 체크 후 [취소처리] 버튼을 눌러줍니다. 취소 처리된 라인은 붉은 색으로 리스트에 보여집니다. 
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5. 국세청 신용카드 / 현금영수증 / 세금계산서
아래 데이터를 처리합니다.

· 현금영수증 : 현금영수증(지출증빙) 증빙을 등록한 데이터
· 신용카드 : 사업용 신용카드로 등록된 카드매입내역
· 세금계산서 : 국세청 매출, 매입세금계산서 합계표
5.1 국세청 자료 다운로드 : 현금영수증, 사업용신용카드
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5.2 현금영수증

회계관리 > 유틸리티관리 > 엑셀upload > 국세청 신용카드/현금영수증/세금계산서 [실행]
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(1) 엑셀파일 수정 

다운로드 한 엑셀파일에 “계정코드”열을 추가하고 회계처리 할 계정코드를 기재합니다. 생성할 회계전표의 “차변”에 입력할 계정코드 (예 : 복리후생비, 업무추진비..)를 입력합니다.
[그림] 현금영수증 사용내역 엑셀다운자료





· 유형이 일반, 법인이면서 공급가액과 세액이 모두 있는 경우에만 거래전표와 회계전표가 동시 생성이 되며 나머지의 경우는 회계전표만 생성이 됩니다.
· 한 행이 하나의 거래전표, 회계전표로 생성됩니다. 업로드 전 “비고”란 뒤에 “계정코드” 를 추가하여 거래전표 생성시 매칭될 계정코드를 입력합니다.
· 세액이 “0”이면 거래전표는 생성되지 않고 회계전표만 생성됩니다. (부가세공제여부와 관계없음) 

· 회계처리만 할 경우 세액을 모두 0으로, 공급가액과 합계에 같은금액으로 수정한 뒤 업로드 합니다.
· 매칭될 계정코드 중 “차량유지비” 와 “접대비” 는 부가세공제여부가 “공제” 이어도 ERP 시스템상에 매입세액불공제로 처리되니 유의하시기 바랍니다.
(2) 업로드
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1 현금영수증 [엑셀업로드] 버튼을 클릭합니다.

2 팝업창에서 [파일찾기] 버튼을 클릭하고 앞에서 다운로드 받은 엑셀파일을 선택합니다.

3 [전송]을 클릭하고 조금 기다리면 팝업창에 업로드 할 내용이 나타납니다.

4 스크롤을 하단으로 내려서 [실행]을 클릭합니다. 

5 조금 기다리면 업로드가 완료되고 insert건수가 표시됩니다. 이 창이 뜨면 업로드가 완료된 것입니다. 네트워크 상황이나 업로드 건수에 따라 수분이 걸릴 수 있습니다. 조금 기다려 주세요.

업로드 된 자료는 [조회(회계처리 미결)]에서 확인할 수 있습니다.
(3) 회계전표와 거래전표 생성
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· 사원매칭 : 법인카드에서 사용자를 매칭합니다.
· 계정코드매칭 : 
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· 회계처리 : 거래전표와 회계전표를 생성합니다.
- 유형이 법인, 일반사업자이고, 공급가액, 세액이 있으면 거래전표+회계전표

- 유형이 법인, 일반사업자가 아니며 세액이 없으면 회계전표

- 생성된 회계전표는 “회계전표리스트”에서 확인할 수 있습니다.

· 삭제 : 선택한 라인을 삭제합니다.
· 전표미처리 전체 삭제 : 미처리리스트에 있는 모든 사용내역을 삭제합니다.
(4) 조회(회계처리 완료)
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회계전표, 거래전표가 처리된 사용내역 전체를 조회합니다. 

· 전표번호를 클릭하면 해당 전표로 이동합니다.

· 거래전표, 회계전표 생성 후 삭제방법

① 회계전표 삭제

② 거래전표 삭제

③ 조회(회계처리완료) 리스트에서 [전표번호 초기화] 버튼을 클릭하여야 삭제가 완료됩니다. 전표번호초기화 하지 않는 경우 삭제가 제대로 안될 수 있습니다.
[그림] 삭제순서




5.3 사업용 신용카드

 (1) 법인카드 사용계정설정

회계관리 > 코드관리 > 계정과목설정 > 시스템그룹코드 등록관리 > 법인카드사용 계정코드 에서 사업용 신용카드 업로드 후 매칭 될 계정과목을 미리 추가 해주어야 합니다. 

[그림] 법인카드사용 계정코드 등록화면 



(2) 차량유지비, 접대비 계정의 불공제 등록

회계관리 > 코드관리 > 계정과목설정 > 시스템그룹코드 등록관리 > 차량유지비 계정코드, 접대비 계정코드 에서 차량유지비, 접대비 계정을 추가해주어야 합니다.

[그림] 차량유지비, 접대비 계정코드 등록화면


(3) 법인카드의 거래처코드 설정

회계관리 > 코드관리 > 거래처코드에서 사용하는 신용카드의 거래처를 추가해줍니다. 거래처추가가 완료되면 회계관리 > 코드관리 > 신용카드 [카드회사] 에서 사용하는 신용카드의 거래처코드를 메칭 해주어야 합니다. 

[그림] 신용카드 [카드회사] 거래처추가 화면 및 매칭화면



(1) 사업용 신용카드 upload

현금영수증 site에서 다운받은 엑셀자료를 열어보면 양식은 아래화면과 같습니다.

아래의 엑셀자료로 거래전표 및 회계전표를 생성 할 수 있습니다. 업로드 전 회계관리 > 코드관리 > 법인카드 에 신용카드No와 카드소지자의 사번이 반드시 입력이 되어있어야 합니다. 

 [그림] 사업용 신용카드 엑셀다운자료


국세청에서 제공하는 사업용 신용카드의 사용내역 조회 및 매입세액 결정은 신용카드매출전표 등 수취명세서 작성 및 보관의 편리성 등 신고의 간편화를 위해 제공되는 서비스 이므로 정확한 매입세액 공제내역 결정은 카드사가 제공하는 승인내역을 반드시 참고하셔야 합니다. 

엑셀자료를 보면 사업자유형은 일반, 법인이지만 가맹점에서 제공하는 서비스 중 면세사업분 이 있을 수 있습니다. 실제 거래금액은 면세인데 국세청 제공자료에는 세액이 표기되어 나올 수 있으니 업로드 전 이러한 사항들은 반드시 편집하셔야 합니다.

예를 들어 서점에서 도서를 구매하고 카드 결재 14,000원을 했을 경우 도서의 경우 면세사업 분이므로 카드영수증에는 VAT가 별도로 표기되지 않고 “면세” 로 표시가 됩니다. 그러나 국세청제공자료에는 공급가액 12,727 세액 1,273으로 표기되어 나오므로 유의하셔야 합니다. 

사업용 신용카드 역시 한 행이 하나의 거래전표, 회계전표로 생성되며 업로드 전 비고란 뒤에 “invoiceno”를 추가해 주셔야 합니다. 따로 작성할 invoiceno가 없는 경우 카드번호가 invoiceno가 됩니다. 

[그림] invoiceNo가 추가 된 실제업로드 될 양식


InvoiceNo 추가작업이 완료되고 나면 엑셀 upload 작업을 시작합니다. 

[그림] 사업용신용카드 사용내역 upload 화면

	



엑셀 upload 버튼을 눌러 업로드 할 파일을 선택 한 후 전송을 하면 생성될 내역이 page에 뿌려집니다. 내역을 확인 후 이상이 없으면 실행버튼을 눌러upload를 완료합니다. 이렇게 upload되 내역은 미처리리스트에 나타납니다. 

[그림] 미처리리스트 


내역들을 확인 한 후 이상이 없으면 이제 거래전표 생성 작업을 시작합니다. 제일 처음 사원 매칭을 합니다. 

사원 매칭은 회계관리>코드관리>신용카드>법인카드 에서 입력되어 있는 카드의 소지자가 매칭되어 집니다. 카드의 소지자가 입력이 되어있지 않으면 경고창이 뜨며 더 이상 진행이 되지 않습니다. 아래 보여지는 page에서 카드의 소지자를 입력하셔야 합니다. 

[그림] 법인카드의 사원/사원명 화면


사원설정이 완료되고 나면 사원 매칭을 시작합니다. 
[그림] 사업용신용카드 사원 매칭 후 화면


사원명이 채워진 걸 알 수 있습니다. 사원 매칭이 완료되고 나면 계종코드 매칭을 합니다. Data의 양이 많을 경우 똑 같은 계정끼리 묶이는 것을 전체 체크하고 난 뒤 계정코드 매칭버튼을 누른 후 계정과목을 선택 합니다. 

[그림] 계정코드 매칭 작업화면 



계정코드 매칭이 완료되고 나면 회계처리버튼을 눌러 거래전표 및 회계전표를 생성합니다.

유형이 법인, 일반이고 공급가액과 세액이 있으며 비고란이 “공제” 인 것만 거래전표가 생성이 되며 나머지는 전부 회계전표만 생성이 됩니다. 신용카드 불공제, 신용카드 면세, 간이는 부가세신고 대상에 해당하지 않습니다. 

계정코드 중 “차량유지비”와 “접대비” 는 거래전표 생성은 되나 매입세액 불공제 처리됩니다. 

(2) upload 후 삭제방법

사업용 신용카드를 upload 한 후 삭제할 경우에는 회계전표삭제 → 거래전표삭제 → 완료리스트에서 [전표번호초기화] 버튼을 반드시 눌러주어야 합니다. 회계전표와 거래전표만 삭제할 경우 upload data가 완전히 지워지지 않아 새로 upload를 해도 거래전표와 회계전표가 생성되지 않습니다.
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5.4 매입 매출전자세금계산서
국세청홈텍스> 조회발급> 전자세금계산서> 목록조회 >월/분기별 목록조회
[그림] 전자세금계산서(매입) 다운화면

[image: image67.png]OMetax.zdssas  X8)/93  oEsy  ME/ME Mu/de ME/AM -l

2emEE TS
FEREE]
ECEEER]

b=

TR ZH A

EERRES

ARt

HetalE s

Mo Vs V]




[image: image68.png]i
@

® BRABANN O HRHLN

4
[

]
©
]
"

e fon

@ A O 20174 098 122 O BEE O 2017 098 138

JEEE
= B3N 6,313,570 = 53N 5,739,610 = He 573,960
1[0 % =1m se aewm sumAe vasmes osn waw | mase || awnase
. 22 snzz . . .
- o N — 2 a
ST ws 2un  msmm ,,3ER, . ENE s uang w0
O o | conoesnricemoscimozris | ai-oos | aoir-os | 11a-ae-osent AEsanc | 2es
O aooean  oovoaeoosadsier | ooued | anroem ae-ee-oiz e




 (1) 전자세금계산서[매입] upload

다운받은 엑셀자료를 열어보면 양식은 아래화면과 같습니다. 다운로드 한 파일을 그대로 올리거나 표 오른쪽에 “계정코드”, “대변계정코드” 열을 추가합니다.

계정코드에서 회계전표 생성시 “차변”에 표시될 계정과목코드를, “대변계정코드”에는 회계전표 생성시 “대변”에 표시될 계정과목코드를 입력하고 엑셀파일을 저장합니다.
[그림] 전자세금계산서(매입)건별 다운로드 화면
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1 매입전자세금계산서 거래전표 [엑셀업로드] 버튼을 클릭합니다.

2 팝업창에서 [파일찾기] 버튼을 클릭하고 앞에서 다운로드 받은 엑셀파일을 선택합니다.

3 [전송]을 클릭하고 조금 기다리면 팝업창에 업로드 할 내용이 나타납니다.

4 스크롤을 하단으로 내려서 [실행]을 클릭합니다. 

5 조금 기다리면 업로드가 완료되고 insert건수가 표시됩니다. 이 창이 뜨면 업로드가 완료된 것입니다. 네트워크 상황이나 업로드 건수에 따라 수분이 걸릴 수 있습니다. 조금 기다려 주세요.

업로드 된 자료는 [조회(회계처리 미결)]에서 확인할 수 있습니다.
(2) 거래전표/회계전표 생성
[그림] 미처리리스트에서 거래전표 생성화면 
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1. 차변계정코드, 대변계정코드가 비어있으면 차변계정코드매칭을 합니다.
2. 세금계산서 거래전표 처리를 실행합니다.

3 삭제 : 체크를 하여 개별로 삭제하거나 [전표 미처리 전체삭제]를 클릭하면 미처리리스트의 모든 내역을 삭제합니다.

생성된 거래전표는 거래전표리스트에서 확인합니다.

회계전표는 생성되지 않으므로 거래전표에서 회계전표 생성을 실행합니다.
6. 매입전자세금계산서 거래처 접수 리스트
매입전자세금계산서를 xml 형식으로 upload 할 수 있습니다. 


5 전자세금계산서 upload 

.xml의 형식의 매입전자세금계산서를 upload 후 실행합니다.
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6 서명확인을 눌러 XML 파일의 유효성을 검증합니다.

7 [거래전표 생성] 버튼을 눌러 거래전표를 바로 생성 할 수 있습니다.

7. 현금등 입출금 내역
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