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Ⅰ. TR 등록관리 시스템 
1. 목적
· 임직원이 수행한 업무와 시간을 일관성 있고, 정확성 있게 기록/관리하여 임직원의 업무처리상황과 시간을 수량화 (1단계)
· Time Charge도입을 위한 기초자료 생성, 보수협상시 Client 설득과 이해를 위한 객관적 Data활용 (2단계)

· 축적된 자료를 토대로 향후 임직원의 업무실적을 분석하여 성과평가, 품질관리 등 경영효율화 자료로 활용 (3단계)
2. 일반사항

· 모든 임직원은 업무유형 및 내용에 따라 실제 근무시간을 기준으로 Time Report와 필요 시 Time Log를 정확하게 작성해야 한다.
· Time Report 작성을 위한 프로젝트코드의 등록이 필요한 경우 작성자가 계약서작성 후 프로젝트코드를 등록 하거나, 해당 부서장의 검토요청에 의해 Time Report TR관리자가 프로젝트코드 등록 가능하다.
3. 시스템 구성도

 [그림] Time Report 관리 구성도
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Time Report 작성의 흐름은 상기 도면과 같습니다. Time Report의 수기작성 또는 web에서 입력, 계약서 생성은 회계사가 수행하도록 하며 전자결재는 선택적으로 회계법인에서 적용 할지를 정하여 담당 매니저나 파트너가 수행하면 됩니다.
4. [그림] Time Report 메인 화면
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Ⅱ. Time Report 작성
1. 코드관리
Time Report 입력을 위해 코드 세팅이 되어야 합니다.

1) 거래처코드 등록
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2) 프로젝트 코드등록(①계약서 입력 후 코드생성, ②프로젝트코드 등록)
프로젝트코드는 회계감사, 세무조정, 컨설팅등 거래처(client)와의 계약 단위별로 등록할 수 있으며 client에 관계없는 내부 목적에 따라 프로젝트를 등록할 수 있습니다. (TR관리 또는 회계관리-코드관리-프로젝트-코드에서 등록가능)
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 [그림] ①계약서 입력 후 프로젝트코드생성
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[회계관리]-[코드관리]-[프로젝트코드]
[그림] ②프로젝트코드등록

[image: image35.png]Eus/sHRE @R Time Repor B2 x| 48 OIOIHINE] ERP B4
1 201244 68 LR Time Report WHE | 0IZE(000) oiges
TineRepon H2IFIE)
& Tino Asvor SAE 8 (F8) () (Conr) (7o) vooste (872]) (%) (551) (B) (BEREFTE) (HOD)
3 ma zu e i EEN
= oo | [2012ka (o] [0t (o] [0
w0
s o 2012} [os] [0ty [ 18] oo
) ww | ww [wo] w
) wn | wewm [wo| ¢
& @ | em [wo| e
@ o | ew [em] © 5 |EoEN2 | @a| &
@) wn | wewm [wo| s = )
s N ESTTED N R
W[ o -
168) w0 | wewm [wo| & ‘ S
[EE) o -
) wm | e [wo 3 : u |
[T wn | wm [o0| s -
6
@) w| « v g
| ol ; o=
8 » » Hom =) wa v
— : =
un 0
[)EENEzS) uiof 201U BRE 28 YesIA K20 SN Yeuo




[image: image36.png]TimeReport 22| [&¥H]

| s | Ensu | s30im

2 El /I
Time Report 22|
ZEHEE M [ g o o o o o o
Beine G D o o o o o o
= A o i )




[image: image37.png]IBCENTE

e —|
=== e
== e —r ]
= !
EEmra = e |




[image: image5.png]imeReport 22| [

Windows Internet Explorer.

@jv () htip://hangilacc.ibcenter, kr/apps/menu/stardtrjsp
n2E BIE 2

B [%2][] [2 Lve search

EXFNE EAD E8TH)

g #2801

‘e TimeReport (2]

i [0 H0IE - EISHE-24 ) IME 2U2 U0 HDART £ DILIME ERP = 3083 @ e-HZ £ eduERP £) NTSIHLEREALE ) K2 £) S2AMDE &) BTHZEN

A B = - moR®-

E0P01

E]

onon
i

=
1y
2

= ]

i
r
©
]
2
©
]

b
I
Him
i
i
b
2
&
i

i

Time Report

METME ZEHEDC

Time Report/ D127 Time Report

Time Report Express S22t/ Al / Shrg

BeixE

 Time Report 22|

= ZeHes o

o4,




프로젝트 코드 등록시 주요 필드들은 다음과 같습니다.
Project기간 : 해당 프로젝트의 진행 기간
수주 거래처코드/거래처명 : 직접 거래상대인 거래처
최종 거래처코드/거래처명 : 원래 발주거래처(End User)
부서코드/명 : 프로젝트를 진행하게 되는 부서
PM 사번/이름 : 프로젝트를 직접 담당하는 부서장 또는 Manager/ Partner
· Time Report작성을 위한 기초세팅은 회계, 품질관리 관리자에게 문의 바랍니다.

3) 코드등록 [회계관리]-[코드관리]-[프로젝트코드-Task코드]
프로젝트별로 업무유형별 관리를 위하여 업무유형을 코드화하여 Time report 작성시 입력하여 관리자료를 산출할 수 있습니다.
회계감사의 경우 아래 화면에서와 같이 분류하여 관리할 수 있으며 좀더 세밀하게 할 수도 있습니다. 향후 web auditing을 사용하실 경우 연결하여 사용할 수도 있습니다.

[그림] Task코드 등록
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4) 기술등급코드등록
기술등급을 코드화 하여 History관리에 등급별 청구금액을 등록해 놓으면 Billing발행시 프로젝트별 시간이 직원별로 집계되어 charge 금액을 산정하게 됩니다.
기술등급코드 등록 후 사원정보의 [인사변동정보]에서 사원별 기술등급을 설정해줍니다.
해당등급에 대한 Billing rate가 변동이 되면 History관리에 등록하시면 됩니다. 유효일자를 기준으로 Time report일자에 해당하는 Billing금액이 계산됩니다. 

*기술등급은 회계사 Role별로 구분할 수도 있고 고객과의 협의를 위해서 Role을 구분 안하고 회계사등급 하나로 할 수도 있습니다.

* (5-1) 프로젝트별 명세서 참고)
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인사변동정보의 [기술등급코드]에 쓰임
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-프로젝트라인코드 등록

-부서코드등록

* 계약서 작성시 사용되는 부서코드입니다.

[image: image40.png]¥ qUNOM  SF0E

P2 e

EEE N o
| wmasaom | EE] |

ojojx|

dz Sg 234 AT | S SmatAt XE | SOHII HFT | WA HI/HEE Wor

Q

e ete

oo |

EEE

T
21 = a

(B A ) | A G B )

= EEEIA] (B

ELZZ)

[BwossT / [romromt

AN
&2

Internet
Business
Center

»» Home | AAE | ZX =7 | £201]

188
&a AT

[2012-12-12/12-1212-0001

CREELED]

2012

1z 1= (00

0001

4 E

g Az

o4 : 200,000.0008 S 2H;

5

[2012-01-01 -2012-12-31

o
HPIARH <3

wize

28

EXEE

248

212

28

o
HiE e
b

£0[S30/0.74 | "V CXR" | B IO |




-사원코드 등록

5) 프로젝트그룹코드

 [그림]프로젝트그룹코드

프로젝트코드 생성시 부여되는 코드구성은 [계약서번호]+[프로젝트그룹코드]입니다. 회계법인세팅버튼을 이용하여 자동으로 생성되는 그룹코드를 사용하시거나 새로운 그룹코드를 추가하여 작업 가능 합니다. 

[회계관리]-[코드관리]-[그룹코드] 그룹코드별 Task코드 연결하기 
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[추가] 버튼을 이용하여 Task코드를 추가해줍니다.
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2. 계약관리
1) 계약관리 
[계약관리 계약 등록]
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[감사계약서]

계약서 등록 후 프로젝트 코드를 생성합니다.
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[임의감사 프로젝트 코드 생성]
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계약서 입력 후 리스트를 조회, 검색 할 수 있는 곳이며, 계약서 작성 후 [프로젝트코드생성]버튼으로 프로젝트코드 생성이 가능합니다. 
2) 계약리스트, 검색기능, 계약현황리스트

[그림] 계약리스트

[그림] 검색기능


· 여러 조건으로 계약서 검색이 가능 합니다. 

3) 계약현황관리
월별/ 연도별로 계약현황을 확인 가능 합니다.
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· 부서별 조회 버튼을 이용하여 부서별 계약관리 현황을 조회합니다.

· 정산리스트 버튼을 이용하여 부서별 정산리스트를 조회 합니다.

3. 사용자 선호프로젝트 코드 등록
1) [그림] 사용자 선호 프로젝트코드 등록 (TR )
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위의 화면에서는 이미 등록되어 있는 프로젝트코드중 본인이 작업한 프로젝트코드를 등록하는 화면입니다. Time Report작성시 모든 프로젝트코드리스트가 보여지는 것이 아님으로 사용자 선호 프로젝트코드를 등록해야 등록한 프로젝트 코드가 등록 됩니다. 

[TR관리/일반 / 일반업부-사용자선호 프로젝트코드] 추가 버튼을 누른 후 박스 표시 되어있는 프로젝트 코드란에 ①원하는 프로젝트명을 치고 엔터 또는 ②프로젝트 코드란에 커서를 두고 더블 클릭을 하여 원하는 프로젝트 코드 불어오기를 하여 저장하면 프로젝트 코드가 등록됩니다.
[그림] 사용자 선호 프로젝트코드 등록 (일반업무 )
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4. Time Report입력 / 결제
1) 수기작성
웹입력을 할 수 없을 경우는 월별(또는 15일단위)로 엑셀등으로 작성된 양식을 출력하여 해당직원에게 전달하여 작성 후 제출하도록 합니다.
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2) 웹입력
개인별 Time Report관리는 TR[일반](Time report 관리 메뉴)에서 입력/조회가 가능하도록 되어있습니다.

입력을 시작하려면 다음그림과 같은 초기입력 화면이 나옵니다. 이는 당월의 시간기록을 위하여 해당월을 입력하는 화면입니다. 
[그림] Time Report 
- 사무직원 입력대행/ CPA 직접입력
TR[전문]/Time Report 관리에서는 Time report의 전체권한을 가진 직원이 개인이 입력한 Time Report  모든 내용을 수정/조회가 가능합니다.
- 시간입력
Time Report-월선택후 실행하면 일자별 Time Report입력화면이 나타납니다. 해당화면에서 일자별 입력이 가능하며 좀더 편리하게 입력하기 위해서는 Express버튼을 실행하면 선택한 월의 일자별 프로젝트 시간을 한번에 입력 할 수 있습니다.
  (Express 입력의 경우에는 Task code 입력은 안됩니다.)
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[copy]버튼은 선택한 일자의 내용을 복사해서 [paste]버튼을 눌러 붙여넣기로 입력할 수 있습니다.
회사의 근태관리와 연결하여 사용할 경우에는 [출결][지각][조퇴][휴가]를 각각 해당하는 사안이 생겼을 경우 클릭하면 기록이 됩니다. 업무시간일지는 구체적으로 해당일자의 프로젝트별로 상세한 업무내용을 기록할 수 있습니다.
[그림] Time Report - Express 입력
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일자별로 프로젝트 시간을 입력 후 저장하면 합계가 집계됩니다. 하루 24시간이상 등록 되지 않습니다.
 [그림] Time Report 집계표(그룹별) 출력
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O/T Earned(초과근무시간)은 법정근로시간을 기준으로 자동으로 계산되어 저장됩니다. 예) 월요일 12시간을 근무한 경우 O/T Earned는 -4임
* 완료된 프로젝트는 사용자선호프로젝트코드에서 삭제하시면 입력화면에서 해당 프로젝트명이 사라집니다.
3) Time Report결재
PM은 본인이 관리하는 프로젝트의 개인별 Time Report를 조회할 수 있습니다.
프로젝트에 PM지정이 되면 TR[일반]에 프로젝트 리스트(PM용)메뉴가 나타나게 됩니다.
프로젝트 리스트(PM용)에서 조회하고자 하는 프로젝트를 지정 후 사원별상세내역- 월별실적시간요약실행-해당월 지정 후 사원별 상세내역을 실행하면 Task코드별 내역이 뜹니다. 확인 후 결재처리버튼을 눌러 실행하면
개인이 더 이상 Time Report내용을 수정할 수 없도록 되며, Time Report입력/조회화면은 비활성화 됩니다.
 [그림] Time Report 결재[image: image21.png]IBCENTER Home | A | HAIEH | RS | St | 20142 | EXEUl | 230k
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상기 화면에서 PM이 전자결재 해야 할 시간 수가 나타나는데 마우스로 클릭하여 미결재 내역을 조회하여 사원별 상세내역에서 결재처리를 하면 됩니다.
[그림] 프로젝트리스트-프로젝트 시간집계
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[그림] 사원 프로젝트 시간리스트
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[그림] PM등록 화면 
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[그림]일반업무의 미결재PM확인 
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· 체크박스 선택 해제 후 결재처리 누르면 결재가 취소됨. 

5. Time Report 활용 
1) Time Report활용

[그림] Time Report관리
조회하고자 하는 월을 선택 후 월별 Time Report관리로 들어가면 전사원의 리스트가 뜨며 확인하고자 하는 직원의 이름을 지정 후 Time Report 입력/조회를 실행하면 좀더 자세한 내용을 확인할 수 있습니다. 
이후의 작업은 TR[일반]에서 Time Report작성방법과 동일합니다.
 [그림] 프로젝트별 명세서
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프로젝트별 명세서를 확인 가능합니다. 사원별 기술등급시간당 청구금액 자동 적용도 가능합니다. [실적시간요약]실행을 실행한후 시간집계표에 [기술등급시간당 청구액적용]을 누르면 [인사변동정보]의 기술등급직별로 자동 계산이 이루어집니다.
[그림] 연간 사원별 Time Report집계 [image: image27.png]22
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상기 화면은 연간 전사원의 시간을 client시간과 non-client 시간, 기타 관리항목별 집계시간을 일목 요연하게 조회하는 화면입니다.
그림은 특정연도의 월별로 시간을 집계된 것을 조회할 수 있고 특정월의 사원별로 시간집계 및 분석을 할 수 있도록 되어있습니다.

[그림] 월별 사원별 Time Report집계 
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2) Project별 TR활용
[그림] 월별 Project list집계
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상기화면은 특정월의 프로젝트별 직원별 시간 집계를 Billing과 연결하여 조회하는 화면입니다.
[그림] 월별 Project Time집계
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상기 화면은 특정 연도의 사원별로 월별로 시간의 집계를 보여줍니다. 사원을 선택하여 프로젝트별 조회 버튼을 누르면 해당사원의 프로젝트별 시간집계를 Drill Down하여 조회할 수 있습니다.
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상기 화면은 특정직원의 연간 프로젝트별로 시간집계를 월별로 조회할 수 있도록 하였습니다.
상세조회 버튼을 누르면 해당 프로젝트에 사용된 시간들을 자세히 조회할 수 있습니다.

[그림] 사원 프로젝트 시간리스트
20

