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	일반업무
Workplace(7030)


본 매뉴얼의 최종 수정일자는 2012년 05월 25일입니다. 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.

(C) 저작권자 : 주식회사 아이비센터

www.ibcenter.co.kr 

	Workplace
	Page

	1. 사원정보
	2

	2. 재고종합분석 
	2

	3. 재고품목 검색/전체거래조회/일반분류/제조업체분류 
	2

	4. 개인환경설정 
	3

	5. 거래처검색
	4

	6. 명함관리 추가/리스트/검색
	5

	7. 프로젝트리스트/검색/계약리스트(Excel)
	6

	8. 자재출고지시서/리스트 
	6

	9. 구매요청서 단일거래처/복수거래처/리스트 
	6

	10. 휴가원/리스트 
	6

	11. 교육신청서/리스트 
	8

	12. 출장신청서/리스트 
	9

	13. Time Report/ 미결재 Time Report 
	10

	14. 개인급여정보 
	13

	15. 출퇴근기록 
	14

	16. 사원원장 
	14

	
	


1. 사원정보

인사급여관리에서 입력한 사원이 부서별로 Grouping되어 나타나며 각 사원이름에 커서를 가져가면 그 사원의 간단한 인사정보가 popup화면으로 나타나고 사원이름을 클릭하면 해당사원의 사번, 부서, 이름, 직위, 입사일자, 직무, 전화번호, e-mail address등 간단한 사원정보가 보여집니다
[그림] 사원정보
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2. 재고종합분석

 구매물류관리 5040.[재고자산조회-현재시점]을 참조 하십시오.  
3. 재고품목 검색

 회계관리 2020.[코드관리] manual을  참조 하십시오.  
4. 개인환경설정

[그림] 개인환경설정 화면
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1) 사용자별 회계전표번호 지정 

회계전표의 번호는 연도(2자리)-월일(4자리)-일련번호(4자리)로 자동 생성됩니다. (예, 2002년 3월 5일 5번째 전표 : 02-0305-0005) 그러나 회계전표번호를 입력자별로 별도로 부여할 수도 있습니다. 그러한 경우에는 위의 전표번호중 마지막 4자리 숫자를 지정하시면 해당 사용자만 해당 번호를 사용할 수 있습니다. 이때 시작번호와 끝 번호를 모두 입력하셔야 합니다. 
2) 사용자별 결재라인

회계관리Top에서 회사 직원 전체에 적용되는 default결재라인을 적용하는 것이 현업특성상 곤란한 경우 이곳에서 해당 사용자의 결재라인을 따로 지정할 수 있습니다. 물론, 해당라인이 비어있으면 default결재라인을 쓰게 됩니다.
[그림] 기타환경설정

[image: image22.png]b NETE SHTENS IE

SPRES BB BN -BYUORR)-LBH SRS TS BEELC

(0, 200243 38 6 51D} T E : 02-0305-0005)

JeILL SHTENTE YATEE EET FofT S5 AEU,

JefEr ZR0lE A2 DENTE 0FN aX2] 2THE RS HE ABTIE S B

2B M4BT UsULH

b METE ZTHRIR (AT E)

b METE ZTHRN KIS BN LOlZH)

s

e METIE ETH2IRI (KB Z2IN

w

12)41)

b METIE ZTHRIRNETUEM)

b ASTIE ETHERIOI2ER))

b METE ZTH2RI (Project Analysis)

e PHERM[LZ] 2o [ ZAFH EF ][ BEEN EF




3) 사용자 환경설정 

 회계전표의 Default연도 및 
회계연도 기수, 디폴트전표 연도 사업장 등 설정과 회계전표, 세금계산서의 여백설정, 전자세금계산서 e-mail  설정 등을 합니다. 

5. 거래처 검색

.  
[그림] 일반업무 > 거래처검색
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회계관리 2020.[코드관리] manual을  참조 하십시오.  
6. 명함관리
[그림] 명함 추가화면
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명함리스트와 검색에 관한 내용은 1020.MyMenu를 참고하십시오.

7. 프로젝트 리스트/프로젝트 검색

[그림] 프로젝트 리스트
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[그림] 프로젝트 검색
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8. 자재출고지시서/리스트

자세한 사항은 생산관리 6030. 자재출고지시서를 참고하십시오.

9. 구매요청서 단일거래처/복수거래처/리스트

자세한 사항은 구매물류 5010. 구매요청서를 참고하십시오.

10. 휴가원/리스트
 휴가원을 제출하기 위해 사용하는 것으로 휴가원에 입력을 한 후 결제처리를 하고 근태정보 Update를 실행해야만 근태정보에 휴가가 반영이 됩니다.
[그림] 휴가원
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[그림]휴가원, 결근계
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[그림]결제처리, 근태정보 업데이트후 
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11. 교육신청서/리스트

교육신청시에는 본 메뉴의 교육신청서를 입력하여 신청하시면 되는데, 교육대상자는 작성자 이외의 사람도 가능합니다. 교육신청시에는 교육예산도 입력할 수 있으며, 교육예산에 입력된 내용을 기초로 지출결의서를 생성할 수 있습니다.
[그림] 교육신청서 입력

[그림] 교육신청서 – 화면출력
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[그림] 교육신청서 리스트
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12. 출장신청서/리스트

출장신청시에는 본 메뉴의 출장신청서를 입력하여 신청하시면 되는데, 출장대상자는 작성자 이외의 사람도 가능합니다. 출장신청시에는 출장예산도 입력할 수 있으며, 출장예산에 입력된 내용을 기초로 지출결의서를 생성할 수 있습니다.

[그림] 출장신청서 입력


[그림] 출장신청서 - 비용예산
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[그림] 출장신청서 리스트
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13. Time Report(Service Time 관리)/미결재 Time Report
1) Time Report의 의의

  회사의 주요 자원인 인적자원에 대한 효율적 관리를 위하여 개인별 일일 업무수행내역을 관리하는 기능으로서 개인별 일별 프로젝트 및 Task 별 시간기록을 통하여 해당 프로젝트의 성과측정 및 원가분석의 자료로 활용할 수 있는 기초자료입니다.

Time-Report와 관련 된 전체 업무흐름을 요약하면 다음과 같습니다.
[그림] Time Report 관리 요약도

[image: image11.emf]Time Report 
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                    상기 그림에서 보는 바와 같이 프로젝트 관리는 크게 1)Time-Report관리 및 2)PAR관리,
3)원가관리로 구분할 수 있습니다. Time-Report관리는 전체 프로젝트관리의 기본이 되는 기능으로서 개인별 시간입력이 전제되지 않으면, 다른 기능도 수행 할 수 없기 때문에 매우 중요한 기능입니다. 

2) 입력 준비

입력을 시작하려면 다음그림과 같은 초기입력 화면이 나옵니다. 이는 당월의 시간기록을 위하여 해당월을 입력하는 화면입니다. 
[그림] Time Report 월선택
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3) 시간입력
[그림] 일자별 Time Report 현황
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1) 출퇴근시간입력 :  출퇴근 시간은 24시간 기준으로 입력합니다. “출근시간”,”퇴근시간”을 클릭하면 해당일이 자동 입력 됩니다. 

2) 프로젝트코드별 구분 :  프로젝트 코드 및 Task 코드를 입력하는 화면입니다. 각각의 프로젝트에 대한 Task를 입력하는 화면으로서 사전에 입력된 프로젝트코드 및 Task 코드를 입력하며, 해당 항목에 넣고 더블클릭하면, 리스트가 나옵니다. 리스트에서 선택하면 해당항목이 입력됩니다. 
3) Copy & Paste 기능 : 매일매일 입력의 불편을 덜기 위하여 전일 입력된 정보를 복사하여 붙혀넣기로 활용 할 수 있습니다. 해당 일자에 커서를 놓고 Copy 버튼을 클릭하면 내용이 복사되며, 입력하고자 하는 일자에 커서를 놓고 Paste 버튼을 누르면 복사가 되어 수정하면 간단히 일일 근무시간을 입력 할 수 있습니다.
[그림]업무시간일지 

[image: image14.png]icrosoft Internet Explorer

DEE BIE =AW AN XD ESLH L

Qrz-© K EAG L= Jezzw @uun @ - =) B

(D) €] http://192. 168, 1,2/apps/hr/time_mgrnt/timelog, php AnOutDate=2005-12-01 3empcode=43781 aretumpagekey=InOutDate=2005-12-01;empcode=497 . g o EE >
++ BANT | ANE [ K2 | S0 | 204 | Help | SASL] | Home | 201
T

Time Log | 01ZF(9781) EEEERIEES

Home >&EI21R Menu >200564 128 P Time Report HEE > 2005412212 Time Log

EES] >

» /2R
[ 2005412212

SO0REL I (2005-10-31) CHE e (2005-12-02)
w[ Ju[ Ja[ Ju[ e
2005912819 =9 wl Jul [ Ju[ =
ezZEHMEDCE 28
1
) |
s
'
s 0
A 0|

ZEIUEE N2iE JISEN 228 HE0| PELL,

) © DE





4) 결재

[그림] 미결재 프로젝트 시간 리스트 
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프로젝트 시간에 대한 결재는 해당 프로젝트의 PM이 결재하게 되며 해당 PM은 프로젝트별 개인별 투입시간을 참조하여 총괄결재를 수행하며 그 결과 개인별 미결재 현황은 상기 화면에서 조회 할 수 있습니다. 

14. 개인급여정보
[그림]급여차수 선택
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15. 출퇴근기록
 아이비센터에 접속을 하므로써 출퇴근기록 메뉴를 사용하여 근태관리를 할 수 있습니다.

[그림]출퇴근기록
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16. 사원원장

[그림]사원원장
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Time Report 입력

프로젝트 매니저(PM)

Time Rate 등록

회계전표

Time Report  결재

프로젝트 Charge 금액

/Cost 금액 집계

프로젝트 인건비 산출

프로젝트 손익 산출

(월단위)
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