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본 매뉴얼의 최종 수정일자는 2017년 10월 14일입니다. 아이비센터의 기능개선은 꾸준히 이루어지고 있기 때문에 이 매뉴얼의 날짜가 오래되었을 경우에는 최근 개정된 아이비센터의 일부기능이 반영되어 있지 않을 수 있습니다. 주기적으로 ibcenter.co.kr에서 최신 버전의 매뉴얼을 참고하시길 바랍니다.
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1. 구매주문서 입력 
구매주문서는 현업에서 작성한 구매요청서를 기준으로 거래처에 발주하는 문서로 향후 해당품목이 입고될 경우 검수자료로서도 활용합니다. 

Tip. 구매요청서를 입력한 경우 구매요청서에서 “주문서처리” 버튼을 통해 주문서를 생성할 수 있습니다. 
1-1.  [구매주문서] – 국내
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구매일자와 거래처코드 등을 입력 후 구매할 품목코드를 불러옵니다. 
과세유형은 입고 후 거래전표를 생성할 때 사용되며 증빙유형(ex: 세금계산서 – 과세세금계산서) 에 따라 해당되는 구분을 선택하면 됩니다. 

구매주문서 하나에 여러 개의 구매 품목이 있으며 품목마다 창고가 다를 경우 각각 라인 별로 창고를 지정할 수 있습니다. 수량, 단가, 기타정보(담당사원, 부서, 납기요청일자 등)를 입력하고 저장합니다. 
제품생산의 목적으로 구입되는 자재의 경우 생산제품코드/명에 생산제품을 입력할 수 있습니다. 

해당 구매주문서를 출력하여 발주서로 사용할 수 있습니다. (출력)
Process가 진행 되면서 구매주문서의 정보가 추가 됩니다. 
본 매뉴얼은 Process 에 따라서 설명하도록 하겠습니다. 
화면출력
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1-2. [구매주문서] – 수입
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구매 품목을 해외에서 구입하는 경우 구매주문서 / 수입메뉴에서 입력합니다. 
구매 구분이 “수입” 인 경우 외화단위와 반드시 입력해야 합니다. 기타 다른 입력사항은 구매주문서 – 국내와 동일합니다. ( 3page 참조)
2. 구매주문서 Process
2-1. 구매주문서 – 국내
2-1-1. 입고처리
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구매주문서 입력 후 구매한 품목이 입고가 되면 해당 구매품목의 구매주문서에서 거래전표 및 입고 진행을 합니다. 
입고 진행 전 입고구분과 창고, 과세유형 등 창고전표 / 거래전표와 연동되는 정보가 제대로 입력이 되었는지 확인합니다. 
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· 입고 / 거래전표 처리
창고 입고 처리시 입고구분과 창고를 반드시 선택해야 합니다. 
입고 / 거래전표 처리 화면입니다. 
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창고입고 처리할 입고수량을 입력합니다. 
품목이 여러 건인 경우 “창고전표 미입고수량 전체입력” 버튼을 누르면 입고할 수량에 전체 수량이 입력됩니다. 

입고일자와 세금계산서 일자가 다른 경우에는 “입고전표처리” , “거래전표처리” 버튼을 각각 눌러서 생성합니다. 
입고전표처리
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생성 후 진행정보
[image: image10.png]oA iz HmonE

42 ECl e 42 2 e 42 ECl
Shirt-% (EJ-MD-SE-153-
0001) 80,000 149,600,000

17-0802-0001| 80,000 149,600,000

ESTCB A BT STESC SHENHTE UL UBUL
O AHepuz #g

RGN 2l E=3 g 24 poziel
O Zauu 3y

FWMEHS 21 E=3 g =4 poziel
17-0802-0001 1 (%;)“:'D’SE’IS} Shirt-% 80,000/149,600,000 1




생성된 창고전표
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구매주문서에서 지정한 “의정부-생산” 창고로 입고구분 “매입”으로 창고입고 전표가 생성되었습니다. 창고입고전표가 생성이 되면 품목수불명세서에 해당 품목의 입고가 나타납니다. 
구매물류 > 창고재고관리 > 품목수불명세서 
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미입고수량이 “0”인 경우에는 창고전표 관련버튼이 비활성화 됩니다.
2-1-2. 거래전표 처리
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거래전표 일자를 입력한 후 실행합니다. 

거래전표 생성 후 진행정보 화면
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생성된 거래전표 
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창고전표 / 거래전표 생성 후 입고 거래전표 처리화면
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입고 / 거래전표 처리가 되면 ERP에서의 발주부터 입고까지 완료된 것입니다.
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구매주문서 Header를 확인하면 생성된 창고입고 전표와 거래전표번호가 연동되어 있음을 확인할 수 있습니다. 

입고가 여러 번 일어나 창고입고전표가 여러 번 발생한 경우에도 전부 연동이 됩니다. 
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  2-1-3. 반품

구매한 품목의 반품이 발생한 경우는 반품 처리를 합니다. 
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반품출고지시서처리 버튼을 눌러 출고지시서에서 수정해도 되고 진행정보를 눌러 Process에

서 수정하셔도 됩니다. (진행정보설명)
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진행정보 > 반품출고지시서 처리 > 반품할 수량입력 > 반품출고지시서 생성
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반품사유코드와 반품할 수량을 입력합니다. 
처음생성시에는 반품사유코드와 반품할 수량이 입력되어있지 않습니다. 생성 후에 사유와 수량을 입력합니다. 
창고입고전표(-)처리 버튼을 눌러 사외입고(-) 처리합니다. 
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거래전표처리(-) 버튼을 눌러 거래전표를 생성합니다. 
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반품 출고지시서 처리 후 구매주문서의 Header 및 진행정보 
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2-2. 구매주문서(외화)

2-2-1. 구매주문서에서 직접 입력
경로 > 구매물류 > 구매주문서 관리 > 구매주문서 입력 > 국내매입 [외화] 에서 입력합니다.
Process는 구매주문서(원화)와 동일합니다. 
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수입여부 – “국내외화”로 표시되며 외화단위, 환율정보를 입력합니다. 
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단가는 외화단가를 입력하면 공급가액 / 세액란에 외화, 원화, 세액이 자동계산됩니다. 

2-2-2. 구매요청서에서 구매주문서 생성
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구매요청서 입력화면에 수량 및 외화금액, 환율 정보 등을 입력 후 저장 > 구매주문서 처리합니다.
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구매주문서 처리 시 수입여부 – 국내매입으로 생성되며, 수입/국내(원화)/국내(외화) 전환버튼으로 수입여부 전환해야 합니다.(구매주문서 번호별 리스트에서 전환가능)
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2-2-3. 창고전표 처리 

입고/거래전표 처리에서 등록할 수량 입력 후 입고전표처리 합니다. 

[image: image33.png]AR /AR FEIC M /25 Top) PHEBAMSHIAE ) PUHZEAZE]
FEMHS 1 17-1023-0007

NYF: (F)EN ZA[0T] | F3: ot [03]

| ¥nEE YT ANYY | URNENY | WDME/RRE4EIAYY | UDNNESANE | AUNEOSE4u AU | eanz | refresh | +|

iRt
Ly

 E—

- [m X

FHeAHE H2lg £l UB BROIE [AAWHE 0L BTl HES 20 Y 27 PINE B ol ciol Bt
[ARE D g WS HE WS S 22T O HES E2iTHR.

(DI P51 HE Tet [ARFHE DIE B4 E WS S0 22T O3 HES E2iTAIR
MIESTET GOW A HUEHLS OHELICL LanE 2017 a0 ¥ (23 2

OB 2R FTHERAR| SIS K4S FIUEUN ESES BAT HEIEIHRIUTL
o | es | uz |ED

I

D AEy=
P = TOHFERA TRIFE FaunHE
= + =4 Hs /8 + =4 Hs s =4
&’)I)Z'D’SE"“’ iRING 20,000/ 33,604,500

ESTCE00AR SN AES0| SHEARTE HES UEU




진행정보에 창고입고전표 번호가 생성되었습니다. 
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생성된 창고전표
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기존 국내매입(원화) Process와 동일하며 외화정보는 가져오지 않습니다. 

2-2-4. 거래전표 처리

입고/거래전표 처리에서 등록할 수량 입력 후 거래전표처리 합니다.
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진행정보에 거래전표 번호 생성
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생성된 거래전표
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“수입여부 – 국내외화”로 생성. 구매주문서에서 입력시 외화단가만 입력하나 거래전표가 생성되면 외화단가, 원화단가 분리되어 생성됩니다. “수입여부 – 국내외화”로 생성. 
2-2-5. 화면출력 

구매주문서를 화면출력 합니다. 
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2-2-6. 회계전표 생성

관리항목에 외화금액, 외화단위, 환율이 포함된 경우 해당정보를 받아옴. 
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2-2-7. 반품 
반품 출고지시서는 국내매입(원화)와 동일합니다. 2-1-3. 반품 매뉴얼을 참조해 주시기 바랍니다. 

2-3. 구매주문서 - 수입
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구매일자와 거래처코드 등을 입력 후 구매할 품목코드를 불러옵니다. 

외화단위 및 환율정보를 입력합니다. 

구매주문서 하나에 여러 개의 구매 품목이 있으며 품목마다 창고가 다를 경우 각각 라인 별로 창고를 지정할 수 있습니다. 수량, 단가, 기타정보(담당사원, 부서, 납기요청일자 등)를 입력하고 저장합니다. 
제품생산의 목적으로 구입되는 자재의 경우 생산제품코드/명에 생산제품을 입력할 수 있습니다. 
해당 구매주문서를 출력하여 발주서로 사용할 수 있습니다. (출력)
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o (&)Aditive Date 01Aug 2017
Attention P.0. Number 17-0801-0001
(T F) Page Number 11
Orderby
We are pleased to place PURCHASE ORDER for the below detail
Currency  USD
SN Part Number Package  Manufacture Quantity  Unit-Price Amount Delivery Remark
1 Beanie-% 5,000 03144 1,572.00
Page Total Amount USD 1,572.00
Grand Total Amount UusD 1,572.00
Validity
Tradeterms Payment terms
TEL:, FAX:
Billto ¢ )
TEL:, FAX:
Shipto ¢ )
Shipment Nomination

Please confirm me the ship date for this order and contact me for any issues. | want to have your official document for

this order such as "Sales Order”, *P.L.", "Offer” or resend me this with your signature.





2-3-1. 미착품등록
발주 후 미착품 관리를 할 수 있도록 미착품/거래전표등록 page로 이동합니다. 
회계처리 기준에 따라 미착품 인식일자로 미착품 등록처리를 합니다 
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· 기존미착품 번호 : 기존에 생성된 미착품관리대장에 추가로 연동하여 생성할 경우 미착품번호를 입력 후 실행합니다.

· 전체일괄 미착품처리 : 구매주문서 품목이 2개 이상인 경우 해당기능에 Check 하면 입력한 품목 전체가 미착품 처리 됩니다. 

미착품으로 등록할 수량을 입력 후 미착품등록처리 버튼을 눌러 미착품관리대장을 생성합니다.
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 진행정보에 미착품관리번호가 생성되었습니다. 

생성된 미착품관리대장
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미착품관리대장 생성 후 연계되는 물품대, 미착품 부대비용등은 회계전표 입력 후 미착품관리번호를 연결하여 미착품관리대장과 연결합니다. 
2-3-2. 거래전표처리

수입의 경우 통관이 되면 세관장으로부터 세금계산서를 발급받기 때문에 구매주문서에서 세금계산서를 입력하지 않습니다. 그러나 품목코드의 수불관리를 위해 거래전표에서 [IP]-수입매입으로 거래전표를 생성 할 수 있습니다. [IP] – 수입매입의 경우 부가가치세 신고에 영향을 미치지 않습니다.
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거래전표 생성 후 동일자회계처리를 눌러 미착품 회계전표를 생성합니다. 
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생성된 회계전표에 미착품관리번호를 연동하여 미착품 부대비용을 배부합니다. 
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물품대와 매입부대비용이 연결되면 매입부대비용재계산을 통해 부대비용을 재고품목의 취득원가에 반영합니다. 
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2-3-3. 입고처리

매입부대비용 배부 후 입고가 되면 입고전표처리를 합니다. 
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입고전표처리를 눌러 입고일자를 선택 후 실행합니다.
미착품관리대장 Header에 창고입고전표번호가 생성됩니다. 전표번호를 클릭하여 해당창고전표로 이동합니다. 
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수량, 단가 등 입고원가를 확인 후 재고전기 합니다. 
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2-3-4. 반품

구매주문서-국내건과 동일합니다. 반품이 발생했을 경우 반품지시서 처리버튼을 눌러 반품출고지시서를 생성합니다. 
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불량품수량과 반품사유코드를 입력 후 계산버튼을 눌러 반품할 금액을 계산합니다. 
창고입고전표(-) 처리 버튼을 눌러 입고를 취소하는 창고전표를 발행합니다.
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거래전표(-) 처리버튼을 눌러 (-) 거래전표를 생성합니다. 
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Process 완료 후 진행정보 화면
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미착품관리대장, 거래전표, 창고입고전표 반품출고지시서의 번호가 Link 되어 있으며 해당 번호를 클릭시 문서로 이동합니다. 

3. 주문서 유형별 Link

3-1. 구매주문서 – 국내(원화/외화)
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구매주문서에서 창고입고(+)전표, 거래전표(+), 반품출고지시서로 이동이 가능하며 (-)창고/거래전표는 반품출고지시서에서 이동이 가능합니다. 

*구매주문서 진행정보화면
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*반품출고지시서 Header화면
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3-2. 구매주문서 – 수입
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구매주문서에서 미착품관리대장, 창고입고(+)전표, 거래전표(+), 반품출고지시서로 이동이 가능하며 (-)창고/거래전표는 반품출고지시서에서 이동이 가능합니다. 

*구매주문서 진행정보 화면
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*구매주문서 Header 정보
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4. 구매주문서 리스트
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 4-1. 번호순리스트
구매주문서를 전표번호순으로 리스트로 나타냅니다. 
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· 조회 : 구매주문서의 상세정보 조회
· 복사생성 : 선택된 라인 혹은 Check 된 구매주문서의 복사

· 입고/거래전표 처리 : 구매한 재고품목이 입고처리 화면으로 이동합니다. 
· 수입/국내전환 : 구매주문서의 유형을 변경합니다. (수입/국내)

· 삭제 ; 선택된 라인 혹은 Check된 구매주문서를 삭제합니다. 

· 진행정보 : 선택된 구매주문서의 Process 상태를 조회 할 수 있습니다.

· 거래처명 : 구매주문서를 검색합니다. 

· 고급검색 : 여러가지 조건별로 구매주문서를 검색할 수 있습니다. 

· 출력 : 발주서를 출력합니다.

· Excel : 구매주문서리스트를 엑셀로 변환합니다. 
4-2. 입력일자순 / 월별번호순 / 오늘입력 / 어제입력
· 입력일자순 : 구매주문서를 입력한 순서대로 나타냅니다. 
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· 월별번호순 : pop-up에서 선택한 월의 구매주문서를 리스트로 나타냅니다.
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· 오늘입력 / 어제입력

오늘입력은 당일에 입력한 구매주문서리스트만 어제입력은 어제 입력한 구매주문서만 리스트로 나타냅니다. 

구매주문서의 리스트가 많은 경우 검색보다 오늘입력/어제입력 메뉴를 통해 좀더 빠르게 구매주문서로 접근할 수 있습니다.

5. 창고 미입고 리스트

 발주는 이루어졌으나 아직 창고에 입고처리 되지 않은 구매주문서를 번호순 리스트로 나타냅니다. (창고입고전표 미생성리스트)
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· 주문취소 : 입고가 지연되어 납기요청일이 지난 경우 주문취소 버튼을 눌러 해당발주를 취소할 수 있습니다.

· 주문처리중지 : Process 진행을 중지합니다. 

주문이 취소 되거나 중지된 구매주문서의 취소해제나 주문처리재개는 해당판매주문서의 진행정보에서 가능합니다. 
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6. 창고입고계산서 미발행분
창고 입고 후 세금계산서가 발급되지 않은 구매주문서를 리스트로 나타냅니다.
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 구매주문서의 진행정보 
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창고입고전표는 있으나 거래전표가 없습니다.

7. backlog
 7-1. 미입고

거래전표 생성은 되었으나 창고입고전표가 생성되지 않은 리스트를 나타냅니다. 
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진행정보를 조회하면 거래전표 생성은 되었으나 창고입고전표가 생성되지 않았음을 확인할 수 있습니다. 
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7-2. 계산서미발행

 창고입고전표는 생성되었으나 거래전표가 생성되지 않은 구매주문서를 리스트로 나타냅니다. 
[image: image77.png]YAUDF AN DEFE F04/25Top

backlog

ZeAHs: Q|

B
&

A T

YT SO HAHEI LB %2 7IF 2AEULTE




8. 주문처리결과조회
 8-1. 일정기간
[image: image78.png]/25 Top

YAlEO|Yn 2AE
YAle YFAH2|AE
ST — T —

YA A2l AE

YAE FE2EA





· 업체순 미입고 리스트
입력한 대상기간의 미입고(창고입고전표가 발행되지 않은 것) 구매주문서를 리스트로 나타냅니다. 
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· 업체순 발주지연 리스트
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구매주문서의 입력화면에 “납기요청일자”를 기준으로 납기요청일보다 입고가 지연된 경우 지연일수를 나타냅니다. 
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· 업체별 지연건수 리스트

납기요청일자를 기준으로 지연율을 계산합니다.
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납기요청일자가 비어있는 경우 지연으로 인식되니 납기요청일자를 반드시 입력해야 합니다. 
9. 구매주문서검색
구매주문서를 조건별로 검색합니다.
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구매주문서일자를 입력하여 검색 할 수 있고 분기/월별로 선택하여 검색할 수 있습니다.
· 주문서검색
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조건을 지정하여 검색을 하면 조건에 맞는 구매주문서를 리스트로 나타냅니다. 
· 품목검색
검색조건에 품목코드를 지정하여 조건에 맞게 품목검색을 합니다.
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· 미입고 전표검색

창고입고전표가 생성되지 않는 구매주문서를 리스트로 나타냅니다. 
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· 미입고 품목검색
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창고전표가 생성되지 않은 품목을 검색하여 리스트로 나타냅니다. 
10. BOM 기준 구매작업
제품의 생산량을 추가하여 BOM 기준 필요자재 소요량을 산출합니다. 
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제품 BOM 
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11. 월별구매주문통계
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· 월별 구매주문통계 

월별로 발주한 거래처 수와 발주금액을 집계합니다. 
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상세조회시 거래처별로 구매주문통계를 확인할 수 있습니다. 
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품목상세조회 
해당거래처에서 구매한 품목을 상세조회 합니다. 거래내역을 클릭하면 해당품목이 어느 화면에서 사용되었는지 확인할 수 있습니다. 
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문서조회시 해당 문서로 이동합니다. 

품목별 창고수불
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해당 거래처의 품목별 창고별 수불을 확인할 수 있습니다. (기초/입고/출고/기말)
· 품목별원장

[image: image97.png]Al

TOH/25Top ) 2E PUFREA ) 72AE PUFESA) 3L W DH2BAHA

3 :oHR-MA[03] | 7IZ:2017-01-01 ~ 2017-12-31 | E= :Beanie-% [Beanie-] | F2:1 | TPl ea | MDBIIYY : SHIY (A

17-0110-0002 oY 15,000 350 5,250,000 0 0 0 16885.08 350.5639 5,919,300
17-0111-0001 | 2 Musy 0 0 0 12,244.9 3505639 4,292,620.26 4,640.18 350.5639 1,626,679.74
2 15,000 350 5,250,000 12,244.9 35056 4,292,620.26
= 16,885.08 350.56 5,919,300 12,244.9 0 429262026
17-0201-0001 | 1 oy 5,000 348 1,740,000 0 0 0 9,640.18 349.2341 3,366,679.74
2 5,000 348 1,740,000 0 0 0
= 21,885.08 349.98 7,659,300 12,244.9 0 429262026
17-0810-0001 | 1 ol 5,000 353.0848 1,765,424 0 0 0 14640.18 0 0
17-0812-0001 | 1 |#E&D -350 348 -121,800 0 0 o 1429018 0 0
2 4,650 353.47 1,643,624 0 0 0
s 9,302,924 0 -
<« I —— ’





12. 반품출고지시서 입력 (국내/수입)
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반품출고지시서는 구매주문서에서 생성합니다. 구매주문서가 없는 경우에는 반품출고지시서에서 직접 입력할 수 있습니다. 
처리방법은 반품출고지시서 Process를 참조해주세요. (9page)
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