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1. 회계소프트웨어 프로그램에 대한 소개 

 
I. AM 프로그램 시작 

AM 프로그램을 사용하기 위해 사용자가 해야 하는 첫 번째 단계입니다. 

STEP1) ‘AM NOTE’ 프로그램 아이콘을 더블 클릭한 다음, 업데이트 창이 뜨면 

‘Get Latest Update’를 클릭하십시오. 이 작업은 AM NOTE 프로그램을 최신 버전으로 

업그레이드 하는데 사용됩니다. 

STEP2) 프로그램에 로그인 하려면 바탕화면의 ‘AM Note’ 기호를 두번 클릭하고 

‘Language’(베트남어, 영어, 한국어)를 선택하십시오. 그 후, ‘회사코드’ (프로그램 

계약 이후, AMNOTE 프로그램 팀에서 회사 코드를 제공합니다.), ‘User ID’ 및 

‘Password’를 입력하세요. 그런 다음 ‘확인’ 버튼을 누르십시오. 
 

II. AM 프로그램의 기능 

이 소프트웨어는 12 가지의 회계 관련 다양한 기능이 있습니다. 

 

III. 소프트웨어 내용 
 

 

i. 회계 관련 용어 및 조작 

일반적으로 다음과 같은 용어들이 프로그램 상에서 사용됩니다. 

① 날짜: 회계 관련 및 입력된 데이터를 사용자가 처리한 날입니다. (문서 혹은 전표 

상 날짜가 아닙니다.) 

② 영수증번호: 프로그램 상에서 사용자가 ‘생성’을 클릭하거나 사용자가 회사의 

규칙에 따라 영수증 번호를 만들 때, 자동으로 입력할 전표들에 표시되는        

번호들입니다. 

③ 적요: 전표에 대한 상세 내용입니다. 한국어, 영어, 베트남어로 입력 가능하며 

사용자가 ‘+’ 버튼을 클릭하면 언어를 추가하여 기술할 수 있습니다. 

④ 추가 (I): 새 전표를 입력하는 데에 사용됩니다. 

STT/ 
No 

Phần hành kế toán/ Accounting arrangement/ 기능 소개 

1 언어 (언어선택) 

2 [A] 파일 

3 [B] 기초정보 관리 

4 [C] 전표 입력 및 장부관리 

5 [D] 재무제표관리 

6 [E] 부가세관리 

7 [F] 유형자산관리 

8 [G]재고자산관리 

9 [H] 세금영수증 관리 

10 [I] 화폐 

11 [J] 인터넷뱅킹 조회 

12 [K] 신한 인터넷 뱅킹 



⑤ 수정 (M): 입력한 전표를 수정하는 데에 사용됩니다. 

⑥ 삭제 (Del) : 입력한 전표를 제거합니다 

⑦ 저장 (S): 입력한 전표를 저장시킵니다. 

⑧ 차변/대변 계정: 세부 계정과목을 입력해주세요. 하나의 차변항목과 대변 항목 

또는 하나의 대변항목과 차변항목을 가진 전표들을 입력하고  ‘Enter’ 키를 

눌러주세요. 사용자는 차변/대변 계정과목을 직접 입력하거나 ‘F1’키를 눌러 

계정과목들을 찾을 수 있습니다. 

⑨ 금액: 차변과 대변을 기준으로 금액을 입력합니다. 

⑩ 부가세: 계정코드 133/333 에 대한 VAT 입력에 사용됩니다. 

사용자가 해당 계정으로 데이터를 입력하면 소프트웨어에서 VAT 입력창을 

보여줍니다. 

 세부사항은 다음과 같습니다.: 

 청구일 : V.A.T 청구서의 날짜입니다. 

 청구서 번호 : 청구서의 번호입니다. 

 VAT 청구서 일련번호:  V.A.T 청구서에 기재된 일련번호입니다. 

 공급가액: V.A.T 를 제외한 금액입니다. 

 VAT 금액: VAT 금액입니다. 

 부가가치세 면세: 공제를 위한 조건이 충분하지 않은 상품이나 서비스,  

    부가가치세 의무 없이 판매된 상품 및 서비스일 경우에는 이 부분을   

  클릭합니다. 

⑪ 은행이름 및 거래처 이름: ‘[B] 기초정보관리 / [D, E] 거래처관리, 은행관리’에 

입력된 거래처 및 은행입니다. 

⑫ 관리코드 : ‘[B] 기초정보관리 / [F] 관리코드 관리’에 따라 사용자가 규정하고 

추가한 코드입니다. 
1. sss 

2. AM NOTE 프로그램 프로세스 

 
이 가이드북은 사용자가 AM NOTE 프로그램을 보다 쉽고 효과적으로 사용하실 수 

있도록 자세하게 설명 되어있습니다. 각 부분은 다음과 같이 나타납니다. 

각 부분의 세부사항을 보여드리겠습니다. 

(*동일한 프로세스는 한 번씩만 수행됩니다.) 
 

I. 언어 

프로그램 상에서 사용자는 필요에 따라 ‘베트남어, 영어, 한국어’를 선택하여 사용할 

수 있습니다. 
 

II. 파일 

이는 사용자가 쉽고 빠르게 작업을 수행할 수 있도록 돕는 부분입니다 

i. 가져오기 

AM NOTE 프로그램은 사용자가 신속하게 회계정보를 이용할 수 있도록 도와주는 

프로그램입니다. 사용자는 프로그램에서 작성된 데이터를 엑셀로 전송하고 인쇄할 

수 있으며 그 반대로도 가능합니다. 

먼저, 데이터를 가져올 메뉴를 체크합니다. 그 다음 ‘내보내기’ 버튼을 선택하여 

파일을 컴퓨터로 내보내십시오. 



 
 

그 후, 사용자의 PC 로 내보내진 파일 양식을 따라 데이터를 입력하고  ‘가져오기’ 

버튼을 선택하여 데이터를 프로그램으로 가져옵니다. 예시에서는 [B-D 거래처관리] 

메뉴를 선택하여 데이터를 가져오는 것을 보여주고 있습니다. 
 

 
 

ii. 환경설정: 화면 스킨의 디자인을 변경할 수 있습니다. 사용자 정의에 따라 설정 

가능합니다. 

iii. 업데이트: 클릭하면 빠르게 최신버전의 프로그램으로 업데이트 합니다. 

iv. Window: 동시에 많은 창을 열 때 사용자가 창 표시를 변경하는 것을 도와줍니다. 

v. 정보 : AMnote 회사 정보보기 

vi. 종료 

I. ㅇ 

II. ㅇ 

III. 기초정보관리 

i. 회사관리: 회사이름, 세금코드, 회계기간, 재고산정방식, 마감방법 등을 입력 및 

선택할 수 있는 메뉴입니다. 회사의 기본적인 정보를 입력합니다. 



필수 입력사항, 추가사항 입력 후 추가 버튼을 눌러 입력을 완료합니다. 프로그램 

계정 상 관리자 및 최고관리자 계정만 입력할 수 있습니다. 

 
ii. 사용자관리: 

프로그램을 사용 할 수 있는 사용자 수를 제한하며, 직원이 볼 수 있거나 또는 볼 

수 없는 메뉴를 선택 할 수 있습니다. 

① [편집] 메뉴의 [추가] 버튼: 필수입력 사항을 입력하는 데 사용됩니다. 

② 수정을 원하시면, 수정할 행을 선택하고 필수입력 사항에 수정된 정보를 

입력한 뒤 ‘수정’버튼을 누르면 저장됩니다. 
 

iii. 원가대상관리: 

원가 대상 이름을 설정할 수 있습니다. 부서코드와 한국어, 베트남어, 영어로 

원가대상 이름을 입력합니다. 어떤 부서에서 어떤 비용이 지출되는지 파악하기 위한 

메뉴입니다. 제품코드 또한 입력 가능합니다. 

 
iv. 거래처관리: 



재무상태표를 작성하고, 물품과 서비스를 매매하고, 각 물건별로 부채 세부사항을 

모니터링 할 수 있도록 고객 및 공급업체 목록을 만들 수 있는 메뉴입니다. 

 
 

v. 은행관리: 

은행 계좌 목록을 추가하여 112 번 계정코드(예금계정)를 관리할 수 있습니다. 회사가 

한 은행에 많은 계좌를 가지면 112-1, 112-2 와 같은 식으로 표시 할 수 있습니다. 

 
vi. 관리코드 관리: 

회사에서 발생하는 비용을 관리합니다. 관리해야 하는 항목을 베트남, 영어, 한국어로 

나타냅니다. 이 곳에서 생성한 관리코드를 월 말에 조회하면 해당 항목에 대해 총 

비용을 확인 할 수 있습니다. 



 
vii. 계정코드 관리 

이 기능으로 사용자는 각 부서, 제품, 프로젝트에 따라서 원가 세부사항을 추적하기 

위한 원가대상의 이름을 설정할 수 있습니다 

회계 분개에 쓰이는 계정들을 정의합니다. 계정코드를 언어별(한국어, 영어, 

베트남어)로 정의하십시오. 

① 상위 계정에 대하여 하위 세부계정을 생성하고 싶다면, 상위계정을 선택 한 후 

② ‘추가’ > 새로운 계정코드 입력 > 언어별 이름 입력 > ‘추가’하면 하위 세부계정이 

생성됩니다. 

ex1) 북쪽과 남쪽 두 지역의 유통 회사가 지역별 세부 판매를 추적하려는 경우 계정 

51111 (상품 매출액)은 두 개의 계정을 생성하게 됩니다. 계정명은 51111 (수익 상품 - 

북부 지역) 및 51112 (상품 매출액 - 베트남 남부)로, 다음과 같은 작업을 진행합니다. 

먼저, 5111 계정을 클릭하세요. 

아래 그림과 같이 정보를 입력하십시오. 그런 다음 ‘추가’ 버튼을 누르면, ‘질문’(아래 

그림 참조) 창이 보입니다. ‘예’ 버튼을 클릭하십시오. 이제 계정 51111 이 생겼습니다. 



 

 
viii. 계정별 초기이월 

기초잔액을 입력할 수 있고 기말잔액을 차기이월 시킬 수 있습니다. 기초잔액을 

입력하고자 할 때는, 세부계정을 선택하고 어떤 계정그룹 안에 속하는 계정인지 

반드시 확인해야 합니다. 

잔액을 입력해야 하는 계정을 선택하여, 차변 혹은 대변에 잔액을 입력하고 난 뒤 

저장하세요. 
 

① 매출채권, 미수금, 선급금, 미지급금, 외상매입금, 차입금(부채)의 경우에는  

거래처 관리 부분에 고객 목록을 등록해 두어야 합니다. 

② 예금계정의 경우에는 은행관리 메뉴에서 은행목록을 만들어야 합니다. 각 

은행마다 sub-account (세부하위계정) 를 만드세요. 

③ 상품과 관련된 계정들: ‘미착품, 원재료, 소모품, 재공품, 완제품, 상품, 

상품취득원가, 부동산, 적송품 등’ 재공품 계정의 경우, 원가대상 관리 메뉴에서 원가 

대상을 만든 뒤 연결 시켜야 합니다. 

④ 154(재공품)계정의 기초잔액을 입력하기 위해서는 ‘[B] 기초정보관리 / [C] 

원가대상관리’에서 원가 대상 계정을 만들어야 합니다. 

1 단계 : '[B] 기초정보관리 / [H] 계정별 초기이월' 메뉴를 클릭하십시오. 

2 단계 : 잔액을 입력합니다. 잔액을 입력해야 하는 계정을 선택한 뒤, 차변 또는 

대변을 클릭하고 잔액을 입력하십시오. 그 후 ‘저장’을 클릭하십시오. 

ex2) 계정 1311 은 A 회사의 차변 기초 잔액이 200.000đ 인 계정입니다. 이 계정의          

  잔액을 다음과 같이 입력합니다. 



 
ix. 마감 후 이월 

감가상각비용, 미지급비용, 수익이전, 비용, 자본비용, 손익 등 회계기간이 끝날 

때마다 장부에 자동으로 입력되도록 할 수 있습니다.  

기본적으로 소프트웨어가 자동으로 입력하지만, 사용자가 직접 입력할 수도 있습니다. 

마감 후 이월하는 방법에는 basic, process(분할마감) 두 가지 방법이 있습니다. 
[ basic ] 

① 회계기간과 이월할 재무상태표 계정을 선택합니다. 

② ‘손익 결산 대체분개’ 체크박스를 클릭합니다. 

 



 
③ ‘합계잔액시산표’ 칸에서 ‘기초+당기=잔액(balance sheet account): 한 쪽에만 잔액이 

있는 재무상태표 계정’과 ‘대계정의 값은 하위계정의 합계(balance sheet account-form 

balance sided): 양 측에 잔액이 있는 재무상태표 계정’ 중에서 한 가지를 선택합니다. 

④ 제품원가 계산 여부 선택: 계정코드 ‘154 재공품->계정코드 155 완제품(차변: 

완제품 /대변: 재공품)’으로 넘어갈지, ‘계정코드 154 재공품->계정코드 632 

제품매출원가(차변: 매출원가 / 대변: 재공품)’로 넘어갈 지 선택합니다. 

⑤ 유형자산의 감가상각 여부 선택: ‘유형자산/감가상각 비용처리 대체분개’를 

체크하면 감가상각 비용과 미지급 비용을 계산할 수 있습니다. 

⑥ 손익계산서항목 이전 할지 말지 선택 -> 이전을 원하신다면 ‘손익 결산 

대체분개’를 클릭합니다. 

⑦ 원하는 회계기간을 고르고 체크박스를 클릭합니다. 

⑧ 마감 후 이월 취소: 해당 창에서 취소할 월의 체크박스를 다시 클릭하면 

취소됩니다. 

 
⑨ 마감 후 계정 취소 

사용자가 ‘마감후 이월한 계정’에 대한 작업을 취소하고자 하는 경우, 사용자는 왼쪽 

메뉴에서 손익계산서 이월할 항목을 클릭하고 원래 방식대로 마감한 후 이월된 계정에 

대해 ‘마감 후 이월 취소’ 과정과 같은 동일한 취소를 수행합니다. 
 

 



 

작업을 확인, 수정, 추가, 취소할 수 있습니다. 

1) [C] 전표입력 및 장부관리에서 [A]전표: 대체전표 검색 가능합니다. 

2) [C] 전표입력 및 장부관리에서 [E]분개장: 입력된 모든 전표 확인 가능합니다. 
 

x. 창고관리 

: 창고 담당자, 창고 위치, 창고 이름, 주소, 창고 사용여부 등을 파악하는 

정보들입니다. 필수적인 정보들과 추가정보들을 입력한 뒤 ‘추가’하여 저장하십시오. 

삭제와 수정도 가능합니다. 

 
 

xi. 창고분류관리: 

창고코드와 창고분류를 입력하여 각 창고에 대한 정보를 쉽게 얻을 수 있습니다. 

창고분류를 입력하고 추가하면, 시스템에서 자동적으로 창고코드를 생성합니다. 이 

곳에서 생성된 창고코드는 ‘[B] – [J] 창고관리’에서 사용됩니다. 
 



 
 

xii. 물품관리 : 

창고 내 재고 물품의 정보를 자세하게 입력할 수 있는 메뉴입니다. 어떤 물품이 어떤 

계정코드와 물품분류코드, 물품코드로 등록이 되었는 지 확인 가능하며 재고단위, 

창고명, 적정 재고량, 기준단가, 환율도 확인 가능합니다. 

 
 

*Note 

사용자가  "?" 버튼을 눌러 적합한 항목을 선택하거나 더 추가할 수 있습니다. 

"물품분류코드"에서 "?"을 눌러 "물품코드"를 "물"로 선택합니다. 

"제품 정보"에서 "단위 변환 코드", "단위 환산율", "변환 계산"을 선택합니다. 

제품이 완제품인 경우 완제품에 대한 자재 수출 표준을 설정할 수 있습니다. 



 
xiii. 물품분류관리 : 

물품을 그룹 단위로 관리합니다. 물품 분류를 입력하고 추가하면, 자동으로 

물품분류코드가 생성되며, 이 코드들은 물품관리에서 사용 가능합니다. 

 
xiv. 물품단위관리: 그룹단위로 구성된 물품의 단위코드를 관리합니다. 



 
xv. 물품규격관리 : 특정 기준에 따라 물품이나 원재료들을 관리합니다. 

 
IV. 전표입력 및 장부관리 

i. 전표 

모든 회계 관련 업무를 수행할 수 있습니다. 이전에 입력한 전표에 대해여 검색, 

수정, 삭제 또한 가능합니다. 

 전표종류(입금전표, 출금전표, 서비스전표, 상계전표, 대체전표) 

입금, 출금전표: 현금과 관련된 항목을 입력합니다. 

서비스전표: 구매비용을 입력합니다. 

대체전표: 채무를 정리하거나 세부은행의 입출금에 대하여 은행코드를 이용하여 

추적할 수 있습니다. 



- case 1 

12 월 1 일    차변) 제품     100    / 대변)  부채 110 

     매입세액 10 

12 월 5 일    차변) 매출채권 110    / 대변)  매출     100 

             매출세액  10 

12 월 10 일   차변) 부채     110    / 대변)  매출채권  110 

12 월 10 일 전표는 대체전표로 입력합니다. 

 

- case 2 

  12 월 1 일    차변) 제품    100  /  대변)  부채(B 기업에대한부채) 110 

     매입세액 10 

  12 월 5 일     차변) 부채 (C 에게 부채 상환) 110 / 대변) 현금 110 

  12 월 10 일    차변) 부채(B)  110  /  대변) 부채(C) 110 

  12 월 10 일 전표는 상계전표로 입력합니다. 

상계전표(transfer slip): 현금거래와 관련이 없는 거래에 대해서는 상계전표로 

입력합니다. 

 
 전표번호 

분류명에서 전표타입을 선택하고 ‘생성’을 클릭하면 소프트웨어가 자동으로 IN, 

OUT 문서의 번호를 만듭니다. 또는 사용자가 자신의 방식대로 전표번호를 만들 수 

있습니다. 

PC, PT, NH 등의 기호로 전표의 번호를 입력 하고자 하는 경우, 다음과 같이 만들 수 

있습니다. 

‘전표타입생성’을 선택하고 전표번호에 ‘PC(예시)’를 입력하고 ‘등록’를 누르세요. 



 
데이터를 입력할 때, 먼저 ‘전표종류’를 선택하고 ‘분류명’에서 해당기호를 

선택하십시오. 

 
 

 날짜 : 전표 날짜 선택 

 적요 : 전표에 대한 내용을 입력하십시오. 다른 언어로 적요를 추가하는 경우, 

사용자가 ‘+’버튼을 클릭하고 추가입력할 언어를 선택합니다. : 베트남어, 영어 

 원가 대상: 전표가 발생한 각 부서를 선택하거나, 전체 부서를 선택하세요. 

 차변 / 대변: 차변계정과 대변계정을 사용자가 수동으로 입력할 수 있습니다. F1 

키를 눌러 계정과목을 선택하세요. 

 금액 : 전표 상 발생한 금액을 입력합니다. 

 외화금액 : 외화금액을 입력할 수 있습니다. 전표 상 적합한 통화로 

변경하시려면 F1 을 누르세요. 환율, 통화와 같은 정보를 입력할 수 있습니다. 

소프트웨어에서 자동적으로 통화를 바꿀 수도 있고, 사용자가 직접 입력해서 통화를 

바꿀 수 있습니다. 통화 입력 후 Enter 를 누르세요. 

 
 통화단위 : USD, KRW 두 가지입니다. 

 VAT : 전표 상 1331/3331 계정과 관련된 거래가 있을 때, '부가세(VAT)'를 클릭한 

다음 입력창이 나타나면 정보를 입력하세요. 
 



 

 재고자산: 전표 상 계정코드 152,153,156 과 관련된 거래가 있을 때, '재고자산'를 

클릭한 다음 창이 나타나면 관련 정보를 입력하십시오. ‘내보내기’ 메뉴로 엑셀파일을 

내보낸 뒤 사용자가 엑셀 파일에 데이터를 입력한 후 ‘가져오기’로 데이터를 입력한 

엑셀파일을 불러올 수 있습니다. 단가가 외화인 경우, ‘외화표시’를 클릭하여 환율 및 

단가정보를 입력할 수 있습니다. 

 
 

 ‘창고코드’, ‘제품코드’ 입력 시 F1 을 누른 다음, 입력 가능한 데이터를 선택하여 

전표의 내용을 추가할 수 있습니다. 

 ‘구매비용 분배’ 버튼에서 구매송장과 할당방법을 선택한 뒤, ‘분배’ 버튼을 

누릅니다. 



 
 

 유형자산: 유형자산의 정보를 입력합니다. 등록방법을 확인하려면 

유형자산관리메뉴 [F]로 이동하세요. 

 은행 이름 : F1 을 눌러 이전에 입력한 [은행관리] 메뉴에서 정보를 선택합니다.  

데이터를 삽입, 수정, 삭제할 수 있습니다. 

 
 거래처 이름: 계정 1311/3311 과 관련된 전표를 입력할 때, 이 부분에서 F1 을 

클릭하여 이전에 [거래처 관리] 메뉴에서 입력한 정보를 선택하십시오. 사용자는 해당 

키를 눌러 직접 데이터를 추가, 편집, 삭제할 수도 있습니다 



 
 

 관리코드관리 : F1 을 눌러 이전에 만든 [관리코드 관리] 메뉴에서 정보를 

선택합니다. 
 

 
 적요 2 : 적요에서 입력한 내용을 다른 언어로 입력할 때 + 버튼을 눌러 추가할 

수 있습니다. 



 
ex3) 2014 년 10 월 6 일, 회사는 Son Ha Funiture Co., Ltd.에 대해 제품을 판매했으며, 

영수증 양식은 01GTKT3 / 001, 부가세 전표번호는 No.0000023, 금액 6.000.000 đ, VAT 

10%, 시리얼 번호 AA / 12P 로 VAT 레드빌을 발행했습니다. 회사는 이미 현금을 받은 

상태입니다. 

1 단계: 전표 입력창에서 거래 발생(전표 발생) 날짜를 입력합니다. 

 
2 단계: 전표의 종류를 입력합니다. 이 경우는 현금을 받은 상태이니, 입금전표를 

선택했으며 적요에 해당 내용을 기술하였습니다. 



 
3 단계: 부가세가 발생한 전표일 경우 ‘부가세’를 눌러 부가세 전표를 생성합니다. 

 

4 단계: 부가세 정보를 입력합니다. 



 
ex4) 2014 년 12 월 22 일 Anh Khoa Co.에서 구입한제품 : 철분 10 톤은 1,200,000 VND, 

시멘트 7 봉지는 3.000.000 đ 입니다. 일련번호 AT / 12P, VAT 인보이스 01GTKT3 / 001, 

번호 909090. VAT 10 %, 이미 현금으로 지불한 상태입니다. 

그 후, 회사는 Thanh Phat Loc Co.에게 물품을 창고로 배송하도록 요청했습니다. 

양도비용은 2.500.000 đ, VAT 10 % 입니다. Thanh Phat Loc Co.는 이미 일련번호 TP / 12P, 

인보이스 01GTKT3 / 001, No., 0000012 양식의 VAT 영수증을 사용하고 있습니다. 
 

1 단계: 메뉴 C-A 에서 추가를 선택하고 해당 전표에 대한 정보를 입력하십시오. 

 
2 단계: 부가세 정보를 입력하세요. 



 
3 단계: Anh Khoa Co.의 VAT 인보이스에 따라 ‘재고자산’에 대한 데이터를 입력합니다.

 

 
그 후 ‘구매 비용의 분배’ 버튼을 누르세요. 전표종류에서 ‘서비스 전표’를 선택하여 

분배된 비용을 입력하십시오. 구매비용 분배방법을 선택하고 (수량 또는 금액) 

‘분배’를 누르십시오. 



 
이상, 생성된 전표를 저장하시면 전표가 등록됩니다. 
 

ex5) 2014 년 12 월 1 일공급업체 (Anh Khoa Co.)에 대한 지불액은 55,000,000 

VND 입니다. 은행을 통해 송금하십시오. 은행 이체 수수료는 20,000 유로 (은행 

계좌에서 공제됨) 

1 단계: 전표를 생성한 뒤 날짜를 입력합니다. 

 
2 단계: 전표 종류를 선택하고, 적요에 관련 내용을 입력합니다. 



 
3 단계: 전표 내용을 입력한 뒤, 부가세가 발생한 전표라면 ‘부가세’를 눌러 부가세 

정보를 입력합니다. 

 
ex6) 완제품 제조를 위한 원재료 수출 기준에 따라 선적할 때 

1 단계: 전표 생성 시, 날짜를 입력한 뒤 상계전표를 선택합니다. 



 
2 단계: ‘재고자산’ 탭을 선택하고, 그 다음 ‘자재출고’ 버튼을 누릅니다. 

 
3 단계: 해당 정보를 입력한 다음 "확인"을 클릭하십시오. 



 
4 단계: 만들어진 전표를 저장합니다. 

 계좌이체 (신한은행 펌뱅킹 기능 이용하실 경우에만 가능합니다.) 

메뉴 C-A 에서 고객에게 계좌이체 할 전표를 선택 하십시오. 그 후 ‘송금요청’ 버튼을 

누르고 해당정보를 입력한 다음 ‘확인’을 클릭하십시오. 



 
ii. 현금출납원장: 

현금 종류에 따라 혹은 부서에 따라 장부를 조회할 수 있습니다. 

현금 종류, 원가대상 계정코드, 날짜 및 기간을 입력 후 ‘검색’ 버튼을 누릅니다. 

검색 후 목록에서 원하는 장부를 선택하고 인쇄 또는 파일로 저장합니다. 

‘동, 달러, 같이 표시 / 원가대상 / 계정코드: 현금, 베트남동 현금, 외화현금, 금 은 

보석 / 기간’을 입력한 후 검색합니다. 

이 메뉴에서는 현금출납장의 ‘거래일자, 원가대상명, 입금 및 출금전표, 대응계정, 

차대금액, 잔액’을 확인 가능합니다. 
 

1 단계 : '[C] 전표입력 및 장부관리 / [B]현금출납장' 메뉴를 클릭하고 현금의 종류를 

클릭하십시오. ‘원가대상, 계정코드, 날짜’ 또한 입력하여 검색하실 수 있습니다. 

2 단계: 사용자는 프로그램 왼쪽 하단의 ‘컬럼 보여주기’ 탭을 눌러 표시할 열을 

선택할 수 있으며 또한 불필요한 열의 선택을 취소하여 각 열의 너비를 조정할 수도 

있습니다. 이후, 사용자가 지정한 컬럼 양식을 새 이름(예시: 11)으로 저장 할 수 

있습니다. 그 후에, 사용자가 부기장을 출력할 때, 소프트웨어는 자동으로 저장된 

포맷에 따라 부기장을 출력하게 됩니다. 



 
 

iii. 은행출납원장 

사용자가 통화의 종류와 부서에 따라서 장부를 인쇄하고 저장하고 확인 할 수 

있습니다. ‘동, 달러, 같이 표시 /원가대상/계정코드: 예금, 베트남동 예금, 신한은행, 

채권, 금 은 보석, /단기 대여금/ 단기채권/ 은행코드/ 날짜기간’에 따라 입력하고 

검색할 수 있습니다. 

iv. 합계 잔액 시산표: 회계기간 중 총 합계 시산표를 확인하고 인쇄할 수 있습니다. 

v. 분개장: 

표준 회계를 기반으로 분개된 분개장을 확인 및 인쇄 가능합니다.  

최고관리자가 전표를 타인이 수정 및 삭제하지 못하도록 잠금할 수 있으며 잠금해제 

또한 가능합니다. 

vi. 관리코드별 거래원장 

기초정보관리에 등록된 관리코드를 기반으로 해당하는 회계기간의 보고서 검토 및 

인쇄할 수 있습니다. 

‘통화종류, 원가대상, 계정코드, 날짜’를 입력한 뒤 검색을 클릭하면 입력된 전표를 

확인할 수 있습니다. 

vii. 계정별 원장 

한 회계기간 내에서 대계정 기준으로 원장을 확인할 수 있습니다. 

‘통화종류, 원가대상, 계정코드, 날짜’를 입력한 뒤 검색을 클릭하면 입력된 전표를 

확인할 수 있습니다. 

viii. 계정별 세부원장: 회계기간 내 사용자가 입력한 전표의 계정들을 기준으로 각    

계정들의 세부원장을 확인하고 인쇄할 수 있습니다. 

ix. 거래처별 원장 : 거래처나 벤더 업체에 대한 회계장부를 확인할 수 있습니다. 



 
x. 거래처별 세부원장: 고객이나 벤더 업체에 대해서 계정 별 세부원장을 확인할 

수 있습니다. ‘거래처 필수선택’ 탭을 누른 후 거래처를 입력합니다. 

 
xi. 일월계표(daily-monthly balance sheet) 

하루 또는 월 기준으로 재무상태표를 확인할 수 있습니다. 

‘통화종류, 원가대상, 일계표 혹은 월계표, 날짜’를 입력한 뒤 검색합니다. 

xii. 원가대상별 세부원장 

원가대상 별 세부 원장을 확인할 수 있습니다. 

‘원가대상, 날짜’를 입력한 뒤 검색합니다. 

xiii. 원가대상별 원장: 일, 월, 연도에 따라 일반 원장을 출력할 수 있습니다. 

xiv. 판매세부원장 : 일, 월, 연도에 따라 판매 세부사항을 확인할 수 있습니다. 

‘통화종류, 제품코드, 날짜’를 입력한 뒤 검색합니다. 

xv. 구매세부원장: 일, 월, 연도에 따라서 구매 세부사항을 확인 할 수 있습니다. 

‘통화종류, 제품코드, 날짜’를 입력한 뒤 검색합니다. 



xvi. 거래처별 판매 세부원장: ‘날짜, 제품코드’를 기준으로 판매 내역을 확인하고 

인쇄할 수 있습니다. 

 
V. 재무제표관리 

i. 재무상태표: 통화 종류, 회계연도, 기간을 설정한 뒤, 검색하시면 분개된 

전표들을 기준으로 프로그램에서 자동 작성된 데이터를 확인하실 수 있습니다. 인쇄 

또한 가능합니다. 

ii. 손익계산서: 통화 종류, 회계연도, 기간을 설정한 뒤, 검색하시면 분개된 

전표들을 기준으로 프로그램에서 자동 작성된 데이터를 확인하실 수 있습니다. 인쇄 

또한 가능합니다. 

iii. 기간별 손익계산서: 회계기수, 통화종류, 원가대상, 날짜를 설정한 뒤 검색합니다. 

인쇄 또한 가능합니다. 

*****기간별 손익계산서는 손익계산서에 비해 덜 자세합니다. 기간별 손익계산서는 

해당 회계기간의 금액만 나타나지만 손익계산서에는 당기금액과 기초금액이 모두 

나타납니다. 

iv. 현금흐름표: 회계기수, 통화종류, 날짜, 직접법인지 간접법인지 설정한 뒤, 

검색하시면 분개된 전표들을 기준으로 프로그램에서 자동 작성된 데이터를 확인하실 

수 있습니다. 인쇄 또한 가능합니다. 

v. 계정코드별 제조원가 내역서: 해당 회계기간 동안의 계정코드 별 제조원가 

내역서를 확인할 수 있습니다. ‘회계기수, 통화종류, 날짜’를 설정한 뒤, 검색하시면 

분개된 전표들을 기준으로 프로그램에서 자동 작성된 데이터를 확인하실 수 

있습니다. 왼편의 ‘전체계정코드’에서 확인하고 싶은 계정코드를 선택한 뒤 ‘추가’를 

누르면 오른편의 ‘선택한 계정코드’ 창으로 계정코드가 넘어가게 됩니다. 이 곳에서 

해당 계정의 금액 및 비율을 확인할 수 있습니다. ‘저장’을 누른 뒤, ‘인쇄’ 버튼을 

누르시면 인쇄될 ‘계정코드별 제조원가 내역서’에 사용자가 선택하여 추가한 

계정코드에 대한 제조원가 내역서를 인쇄할 수 있습니다. 

vi. 관리코드별 제조원가 내역서: 해당 회계기간 동안의 관리코드 별 제조원가 

내역서를 확인 할 수 있습니다. ‘통화종류, 기간’을 설정한 뒤, 검색하시면 분개된 



전표들을 기준으로 프로그램에서 자동 작성된 데이터를 확인하실 수 있습니다. 

왼편의 ‘전체관리코드’에서 확인하고 싶은 관리코드를 선택한 뒤 ‘추가’를 누르면 

오른편의 ‘선택한 관리코드’ 창으로 관리코드가 넘어가게 됩니다. 이 곳에서 해당 

관리코드의 정보를 확인할 수 있습니다. ‘저장’을 누른 뒤, ‘인쇄’ 버튼을 누르시면 

인쇄될 ‘관리코드별 제조원가 내역서’에 사용자가 선택하여 추가한 관리코드에 대한 

제조원가 내역서를 인쇄할 수 있습니다. 
 

vii. 재무제표 인쇄 

사용자가 원하는 재무제표 자료들을 엑셀파일로 내보낼 수 있습니다. 

 
viii. 회계장부인쇄: 사용자가 여러 엑셀파일 형식을 내보낼 수 있습니다 

 
VI. 부가세 관리 



부가세 산출법을 설정하실 때, 공제방법으로 선택하시려면 아래 사진대로 설정하셔야 

합니다. 

i. 기초정보관리에서 회사관리로 들어간 후 ‘부가세 산출법 설정’에서 ‘공제법’을 

선택합니다. 

 
ii. 부가세 신고서: Form 01-GTGT 를 통해 매달 부가세 신고서 확인 및 출력 

가능합니다. 기간을 선택한 뒤 ‘검색’을 눌러 확인할 수 있으며, 인쇄 가능합니다. 

iii. 부가세 내역서: 부가가치세 양식으로 상품 및 서비스 판매/서비스 구매에 대한 

전표목록을 확인 가능합니다. 

 
서비스 판매에 대한 내역을 확인하실 경우, 매출을 선택하고 기간을 정한 후 ‘검색’을 

누르시면 확인 가능합니다. 



 
서비스 구매에 대한 내역을 확인하실 경우, 매입을 선택하고 기간을 정한 후 ‘검색’을 

누르시면 확인 가능합니다. 

모든 부가세 내역은 인쇄 가능하며, 엑셀로 변환 시 세무서 양식으로 출력됩니다. 

또한 내역서를 엑셀파일로 저장하는 경우, 반드시 컴퓨터 내 저장경로를 지정해야 

합니다. 



  

 
 

iv. 부가세 조정 및 공제: 구매한 재화 및 서비스의 부가세 금액을 할당하기 위한 

테이블을 확인하실 수 있습니다. 프로그램 내 입력된 전표들 중 부가세가 발생하는 

전표들을 기반으로 데이터가 작성되며, 과세 대상과 비과세 대상이 구분되어 

나타납니다. 기간을 선택한 뒤, 검색하여 확인할 수 있으며 인쇄 가능합니다. 
 

***부가세 납부 방식을 직접 납부법으로 하실 경우는 다음과 같습니다. 



 
 

i. 직접납부방법으로 VAT 를 선택한 경우 아래 세부정보를 확인하시기 바랍니다. 

먼저 [B-A 회사관리]에서 회사의 부가세 산출법을 직접 납부법으로 선택합니다. 그 

다음은 이전 부가세 산출 방식과 동일합니다. 

① [E-A 부가세 신고서]: 기간을 선택한 후 검색합니다. 

② [E-B 부가세 내역서]: 매출 내역만 작성 가능합니다. 매출을 선택한 후, 기간을 

입력하고 검색해서 데이터를 확인합니다. 인쇄 또한 가능합니다. 

 
내역서를 엑셀파일로 내보내면 세무서 양식으로 출력됩니다. 



 
 

 
ii. 사용 개시된 세금 영수증 책자 관리: 세무서에 등록된 영수증 정보를 쉽게 확인 

할 수 있습니다. 데이터를 추가하시려면, ‘추가’ 클릭 후 영수증 발행정보를 

입력합니다. 



 
 

 
영수증 종류를 선택하면 영수증 양식은 자동으로 입력됩니다. 

또한, 영수증 사용날짜는 영수증 개시일보다 최소 2 일 이후여야 합니다. 

데이터 입력 후에는 반드시 ‘추가’를 눌러 저장해주세요. 

iii. 분실, 삭제, 취소된 영수증 관리 

분실, 삭제, 취소된 영수증에 대한 데이터를 입력하시려면 다음과 같이 시행해주세요. 

‘추가’ 버튼 클릭 > ‘취소 or 분실’ 중에서 선택 > 영수증 개시에서 ‘?’ 선택한 뒤 

영수증 양식을 선택합니다. 



 
 

 
iv. 세금 영수증 발급 현황표: 사용자가 영수증 발급 상황을 모니터링할 수 있는 

메뉴입니다. 기간을 입력하고 검색하여 데이터를 확인할 수 있습니다. 인쇄 또한 

가능합니다. 



 
v. 부가가치세 계산서 발행 

사용자가 동시에 여러 엑셀파일 유형의 세금영수증을 출력할 수 있습니다. 

 
‘메뉴 권한’에서 출력 원하는 부분에 체크하신 뒤=> ‘내보내기’를 선택하십시오. 

 

VII. 유형자산관리 

i. 유형자산 등록 

유형자산에 대한 데이터를 작성할 수 있으며, 유형자산감소 및 증가, 감가상각, 

유형자산을 사용하는 모든 거래를 모니터링 할 수 있는 메뉴입니다. 

베트남어로 된 약자 TSCĐ 는 유형자산(고정자산)을 의미합니다. 

① 등록 방법: 

‘F 유형자산관리’ -> A 유형자산 등록’ 메뉴로 들어가서 ‘추가’ 버튼을 누릅니다. 

데이터 입력 창이 뜨면 감가상각비에 대한 계정을 입력합니다. 

감가상각 누계액 또한 입력합니다. 

유형자산 종류를 입력합니다.(Ex.건물인지, 차량운반구인지.. 등등.) 

‘내용월’에는 유형자산 감가상각기간을 입력합니다. 



‘잔액’에는 유형자산 취득가액과 누적 감가상각액과의 차이를 입력합니다. 즉, 

감가상각 한 후 장부의 잔존 가치라고 생각하시면 됩니다. 

‘취득가액’을 입력합니다. 환율 변환 또한 가능합니다. 

창고코드와 수량을 입력합니다. 

만일, 현금으로 상품을 구매했다면 ‘출금전표’ 클릭 후 ‘유형자산’으로 데이터를 

등록해주세요. 

유형자산을 구매했지만 아직 지불 안 했을 경우는, ‘대체전표’로 데이터를 

입력해주세요. (현금 거래가 없기 때문에 출금전표를 사용 못 합니다. 즉, 부채가 

발생했고 부채를 상환하는 작업으로 생각하시면 됩니다.)  
 

ex7) 예 : 2016 년 9 월 15 일, 인적자원부의  VAT  영수증 번호 0000345, 일련번호 

AA / 12 P, 값 12.000.000d, 부가가치세 10 %로 복사기를 구입했습니다. 아래는 

프로그램에 데이터를 입력하는 과정입니다. 

 
② [C-A 전표] 입력 시 유형자산 등록 

[C 전표입력 및 장부관리] -> [A 전표]에서 해당 전표를 입력합니다. 다음, 전표 입력 창 

내에서 ‘유형자산/감가상각 비용처리 대체분개’를 클릭합니다. 

위의 내용 입력하고 저장하시면 됩니다. 

 
등록 후에 ‘모두 저장하고 닫기’를 선택하여 등록을 완료하십시오. 두 개 이상의 

자산을 신고하려는 경우, ‘저장’을 선택하고 두 번째 자산을 계속 등록하십시오. 

등록이 끝나면, 마찬가지로 ‘모두 저장하고 닫기’를 선택하여 모두 저장하시면 됩니다. 



 
 

이 방법으로 등록된 유형자산은 ‘유형자산관리’ 메뉴와 연결됩니다. 

ii. 유형자산 내역서 

회계기간에 등록된 유형자산 전표 목록을 확인할 수 있는 메뉴입니다. 

‘원가대상, 계정코드, 상태, 기간’을 선택하고 검색하면 데이터를 확인할 수 있습니다. 

등록된 유형자산의 차변/대변 계정, 유형자산 감가상각비, 부가세를 확인 가능합니다. 

만일 유형자산이 대변에 위치할 경우, 해당 유형자산이 처분 혹은 판매된 것이기 

때문에 이유를 반드시 기입하셔야 합니다. 

iii. 감가상각비 명세서 

모든 유형자산의 감가상각비를 확인 가능합니다. 

‘원가 대상, 계정코드, 상태, 사용일’ 설정 후 검색하여 데이터를 확인할 수 있습니다.  

인쇄 또한 가능합니다. 

 
VIII. 재고자산 관리 

i. 물품초기이월 



리스트에서 기초잔액 입력이 필요한 재고자산을 선택합니다. > ‘계정명, 물품분류명, 

물품명, 재고단위, 규격, 평균단가, 합계금액, 환율, 평균단가는 이미 입력되어 있으며, 

사용자가 수정할 수 있는 부분은 수량과 단가입니다. 

 
수정하신 물품이 다른 창고에 동일한 금액으로 남아 있어야 하는 경우에는 

일괄적용버튼을 눌러서 저장합니다. 

 
만일 월 마감이 되어 있는 경우, 마감을 취소하셔야 저장 가능합니다. 

 

ii. 재고자산원장 

수량, 기초 잔고, 입고, 출고, 각 재고자산의 재고상태 관리 가능합니다. 목적에 따라 

적합한 원장 메뉴를 사용 가능합니다. 

재고자산원장에는 ‘제품, 원가대상, 유형자산, 창고’ 4 가지 종류가 있습니다. 각 

원장은 인쇄 가능합니다. 



 
iii. 재고자산 수불부 

재고자산의 수불부를 확인할 수 있으며 인쇄 또한 가능합니다. 재고목록의 수량과 

기초 잔액, 재고, 해당기간의 재고가액, 각 재고자산의 입고, 출고를 확인할 수 

있습니다. 인쇄 또한 가능합니다. 

 
iv. 재고자산 분개장 

기초 금액, 수량에 대한 세부사항을 파악할 수 있습니다. 또한 입금, 출금, 

대체전표의 전표 번호와 입고 및 출고, 재고자산의 원가 대상, 세금코드를 모니터링 

하고 관리하는 데에 사용되는 메뉴입니다. 재고자산과 관련된 매입 및 매출 회계전표 

또한 확인 가능합니다. 



 
v. 재고자산(최종평균법) 

최종평균법에 따라 재고자산의 가격을 결정합니다. 

① [C]전표입력 및 장부관리 -> [A] 전표에서 전표종류를 대체전표로 선택한 뒤   

차변 및 대변 계정만 입력합니다.(금액은 입력을 안 해도 됩니다.) 

② [G]재고자산관리 -> [J]재고자산(최종평균법)에서 물품을 선택하고, 기간 설정 

후 계산합니다. 

ex8) 2014 년 6 월 1 일, 회사는 판매를 위해 5 톤의 CAT 를 출고했습니다. 이후, 

2014 년 6 월 6 일, 회사는 판매를 위해 25 톤의 CAT 를 또 다시 출고했습니다. 

메뉴 [C-A] => ‘추가’ 버튼 클릭=> ‘대체전표’ 유형을 선택하고 차변 632 / 대변 

1521 항목을 생성합니다. 

 
‘재고자산’ 클릭 => 출고할 자재로 ‘CAT’ 선택  => 수출 수량 입력 ‘5 톤’. 

 
 

2014 년 6 월 6 일 전표로 동일한 과정을 다시 수행합니다. 

2 단계: 창고제품 가격을 다시 계산합니다. 



메뉴 [G-J]에서 제품의 유형을 선택하고, 날짜를 설정한 뒤 ‘계산’ 버튼을 누릅니다. 
 

 
vi. 상품가격계산 

기본적인 방법으로 제품 가격을 계산할 수 있는 메뉴입니다. 

‘원가 대상, 기간’ 선택 후 조회 클릭한 뒤, 데이터가 뜨면 ‘계산’을 클릭합니다. 

 
 

새 창이 뜨면 ‘완제품 수량’, ‘불완전 제품수량’을 입력한 뒤 계산합니다. 그 후,  

‘창고코드’, ‘창고이름’을 입력합니다. 
 



 
vii. 재고조정 

① 창고이전 

이 메뉴는 창고 간 재고 이동을 할 수 있는 메뉴입니다. 

1 단계: [G-L] 메뉴에서 ‘추가’를 클릭하거나 전표가 기존재할 경우, ‘수정’을 클릭합니다. 

 
2 단계: 전표종류(창고이관전표)를 선택하고, ‘분류명(전표타입), 날짜, 적요 1, 

전표번호’를 입력합니다. (전표번호의 경우, 자동생성을 선택하거나 사용자가 자신의 

방식대로 숫자를 만들 수 있습니다.) 



 
② 재고단가조정 : 이 메뉴는 재고의 단가를 설정할 수 있는 메뉴입니다. 

1 단계 : [G-L] 메뉴에서 ‘추가’를 클릭하거나 전표가 기존재할 경우, ‘수정’을 

클릭합니다. 

2 단계 : 전표종류(단가수정전표)를 선택하고, ‘날짜, 분류명, 적요 1, 전표번호’를 

입력합니다. (전표번호의 경우, 자동생성을 선택하거나 사용자가 자신의 방식대로 

숫자를 만들 수 있습니다.) 정보를 모두 입력한 뒤,  ‘저장’을 누르세요. 

 
3 단계 : 해당 정보를 입력하고 "저장 (S)"버튼을 누릅니다 

③ 재고수량조정: 이 메뉴는 재고 수량을 조정할 수 있는 메뉴입니다. 

1 단계 : [G-L] 메뉴에서 ‘추가’를 클릭하거나 전표가 기존재할 경우, ‘수정’을 

클릭합니다. 

2 단계 : 전표종류(수량조정전표)를 선택하고, ‘날짜, 분류명, 적요 1, 전표번호’를 

입력합니다. (전표번호의 경우, 자동생성을 선택하거나 사용자가 자신의 방식대로 

숫자를 만들 수 있습니다.) 정보를 모두 입력한 뒤,  ‘저장’을 누르세요. 

 
viii. 재고자산 출고: 납품서를 인쇄할 수 있는 메뉴입니다. 

1 단계: [G-M] 메뉴 -> 날짜를 설정하고 검색을 클릭하십시오 

2 단계: 인쇄될 언어를 선택한 뒤 ‘인쇄’를 클릭합니다. 파일로 내보내기 또한 

가능합니다. (Word, Excel, PDF ....) 



 
IX. 세금 영수증 관리: 사용자가 회사 invoice 양식에 따라 세금 영수증을 

인쇄할 수 있습니다. 

i. 사용 개시된 현금영수증 책자 관리: 사용자가 세무서에 등록한 영수증 번호를 

사용할 수 있습니다. 

① 왼쪽 편집 창-> ‘추가’ 클릭 -> 영수증 발행정보에 정보 입력 

 영수증 양식의 경우, 사용자가 영수증 종류를 선택하시면 프로그램이 자동으로 

입력합니다. 

 인보이스 사용날짜는 송장발행일보다 최소 2 일 이후여야만 합니다. 

② 데이터 입력 후, ‘추가’를 클릭하여 저장합니다. 
 

ii. 세금영수증 발행: 사용자가 회사 영수증 양식에 따라서 영수증을 프린트 할 수 

있습니다. 

① 왼쪽 편집 창-> ‘추가’ 클릭 -> 영수증 정보를 입력합니다. 

 영수증 개시 란에서 “?” 를 선택하면 기존재하는 영수증을 선택할 수도 있고, 

새로 영수증을 입력할 수도 있습니다. 새로 영수증을 입력하는 경우, 사용 개시된 

세금영수증 책자관리에서 영수증을 입력하는 방식과 동일하게 입력하면 됩니다. 

 영수증 양식과 일련번호는 영수증 개시란에서 영수증을 선택하면 자동으로 

입력됩니다. 

 세금코드에서 f1 을 누르면 거래처 목록이 나타납니다. 거래처 관리에서 거래처 

목록을 미리 입력해야 하며, 추가/편집/삭제 또한 가능합니다. 거래처를 선택하면 

회사이름 및 주소 그리고 세금코드가 자동으로 입력됩니다. 

 결제방법을 꼭 선택하시기 바랍니다. 

 vat 세율의 경우, 직접 입력이 가능하고 ‘부가가치세 없음’도 선택 가능합니다. 

 만약 영수증이 수출영수증이라면 환율을 입력하셔야 합니다. 

 만약에 전표가 잘못되어 취소해야 하는 경우, ‘사용하지 마십시오’ 버튼을 

눌러주세요. 

② 영수증 정보입력란 하단에 상품입력 란이 있습니다. 

 제품의 경우, f1 을 눌러서 나타나는 상품리스트에서 선택합니다. 재고가 없는 

경우, 직접 입력 또한 가능합니다. 

 제품선택과 동시에 제품의 단위가 자동으로 입력됩니다. 

 단가와 금액을 입력합니다. 

③ 입력 과정이 마무리되면, 저장합니다. 



 
④ ‘인쇄’ 버튼 클릭 -> 용지 선택 -> ‘확인’ 클릭-> 영수증 양식을 디자인할 수 

있습니다. 디자인한 영수증 양식은 표준 양식으로 사용 가능합니다. 

 
 

iii. 분실, 삭제, 취소된 영수증 관리: 분실 또는 취소된 영수증을 관리할 수 있는 

메뉴입니다. 



 
① 영수증 개시에서 ‘?’을 선택하여 영수증을 선택합니다. 영수증을 선택함과 동시에 

영수증 양식과 시리얼 넘버가 자동으로 입력됩니다. 

② 날짜 입력란에는 영수증 개시일 이후의 날짜를 입력해야 합니다. 

③ 분실 또는 취소를 선택합니다. 

④ 전표번호를 입력하고 ‘추가’를 누르면 하단에 나타납니다. 

iv. 세금영수증 총 현황: 인쇄되거나 고객에게 발송된 모든 영수증을 확인할 수 

있는 메뉴입니다. 

① 조회할 기간을 선택합니다. 

② 언어를 선택합니다. 

③ ‘검색’ 클릭 

④ ‘인쇄’ 클릭하시면 인쇄 가능합니다. 

 



v. 세금영수증 발급 현황표: 사용자가 영수증 사용상황을 모니터링 할 수 있는 

메뉴입니다. 현재 발행한 세금 영수증이 몇 개인지 확인 가능합니다. 영수증 

발행정보 및 현재 상태(사용 중, 분실, 취소)까지 확인 가능합니다. 

① 조회할 기간을 선택합니다. 

② ‘검색’을 누른 뒤, ‘인쇄’합니다. 

 
X. 화폐 

i. 최초가: 연도의 시작기간을 사용자가 직접 입력할 수 있습니다. 

1 단계 : ‘편집’ 버튼을 클릭하세요. 

그 후, ‘추가’를 클릭하십시오. 

 
  2 단계 : ‘기초 잔액, 계정코드, 통화코드, 수량, 금액’을 입력합니다. 

  * 환율은 소프트웨어에서 자동으로 업데이트합니다. 



3 단계 : ‘추가’버튼을 클릭하여 데이터를 저장하십시오. 저장되는 데이터는 하단에 

나타납니다. 

ii. 화폐내역: 사용자가 화폐내역을 확인하고 프린트할 수 있습니다. 

1 단계 : '[I] 화폐 - [B] 화폐내역' 메뉴를 클릭하십시오. 

2 단계 : ‘인쇄’를 클릭합니다. (현금출납원장과 동일한 2 단계) 

 
iii. 환율차: 기간 설정, 데이터 입력, 통화 및 환율 차이 확인 시 세부수량 및 값을 

추적하는데 사용됩니다. 

1 단계 : '[I] 화폐 - [C] 환율차' 메뉴를 클릭하십시오. 

2 단계 : ‘인쇄’를 클릭합니다. (현금출납원장과 동일한 2 단계) 

 
iv. 외화환율계산 

‘[I] 통화 - [D]외화환율 계산’: 화폐코드 ,날짜 등을 선택하고 ‘계산’ 버튼을 누릅니다. 



 
XI. 신한 펌뱅킹 

i. 거래내역 : 이 메뉴를 통해 사용자는 이전 거래 내역을 확인하고 거래에 대한 

전표를 만들 수 있습니다. 

1 단계: '[J]인터넷뱅킹 - [A]거래내역' 메뉴를 클릭하고 거래내역을 확인할 계좌를 

‘계좌번호’ 칸에서 선택하십시오. 또한, ‘상태’ 및 ‘날짜’도 지정합니다. 

① 인쇄: ‘인쇄’ 버튼 클릭 -> 언어 선택 -> 인쇄 형태 선택. 사용자께서는 직접  

지면으로 인쇄하거나 파일로 내보낼 수 있습니다 : Word, Excel, PDF .... 

 
 

② ‘거래용 전표 생성’ 

1 단계: 거래내역을 클릭하고 '거래를 위한 전표 생성'버튼을 누릅니다. 

2 단계: 전표 정보를 입력합니다. ‘전표 유형, 전표 번호(생성을 누르거나 또는 

사용자께서 자신의 방식대로 숫자를 만들 수 있음), 날짜, 고객명, 설명’을 입력합니다. 

3 단계 : ‘저장(S)’ 버튼을 누르십시오. 



 
ii. 거래내역조회: 사용자가 은행 거래내역을 모니터링하고 거래용 전표를 만들 수 

있습니다. 

1 단계: '[J] 인터넷뱅킹 / [B] 거래내역조회' 메뉴를 클릭하고 계좌번호를 클릭하십시오. 

‘계좌번호, 거래 유형, 날짜’ 선택한 뒤 검색합니다. 

2 단계: ‘거래내역’ 메뉴와 동일한 2 단계를 수행합니다. 

 
iii. 송금요청 현황: 이 기능은 승인자/요청자 형태로 이체를 처리할 때 사용되며, 한 

사용자가 이체 명령을 설정하면, 그 사용자는 이체 요청이 들어왔을 시 승인 할 수 

있습니다. 

사용자가 금액 이체 요청을 모니터링한 후, 각 요청에 따라 승인하도록 허용하는 

메뉴입니다. 



1 단계 : '[J] 인터넷뱅킹 조회 - [C] 송금요청 현황' 메뉴를 클릭한 뒤, 날짜를 설정하고 

‘검색’을 클릭하십시오. 

2 단계 : 검색된 데이터를 확인 후, ‘승인’ 혹은 ‘승인불가’를 버튼을 누릅니다. 

3 단계 : ‘승인’ 버튼을 선택한 경우, SMS 로 전송되는 OTP 코드 및 펌뱅킹 비밀번호를 

입력하여 송금요청이 되도록 합니다. (토큰을 사용하는 경우, 토큰 비밀번호 또한 

입력합니다.) 
 

 
XII. 신한인터넷뱅킹 

i. 신한은행 계좌간 이체: 같은 신한은행 내 계좌 간 국내 송금이 가능한 

메뉴입니다. 

1 단계 : '[K] 신한인터넷뱅킹 - [A] 신한은행 계좌간 이체' 메뉴를 클릭하십시오. 

2 단계 : 송금정보를 입력 한 다음 '송금요청' 버튼을 클릭합니다. 

3 단계 : OTP 핀 번호를 입력한 다음, 펌뱅킹 비밀번호를 입력하시면 송금요청 됩니다. 

(토큰을 사용하는 경우, 토큰 비밀번호 또한 입력합니다.) 
 



 
ii. 국내 타행이체(베트남 내 타 은행 이체): 베트남 내 타 은행으로 송금이 가능한 

메뉴입니다. 

1 단계 : '[K] 신한 온라인 / [B] 국내 타행이체'을 클릭하십시오. 

2 단계 : 은행 정보, 송금 금액을 입력 한 다음, '확인' 버튼을 선택합니다. 

3 단계 : OTP 코드를 입력한 다음 ‘펌뱅킹 비밀번호’를 입력합니다. (토큰을 사용하는 

경우, 토큰 비밀번호 또한 입력합니다.) 
 

 
iii. 신한은행 내 대량이체: 신한은행 내 국내 송금을 대량으로 이용할 수 있는 

메뉴입니다. 

1 단계 : '[K] 신한인터넷뱅킹 / [C] 신한은행 내 대량이체' 메뉴를 클릭하십시오. 

2 단계 : ‘양식 파일 다운로드’ 버튼을 클릭하십시오. 양식 파일 (수취인 계좌 번호, 

이체 금액, 은행코드, 수취인 이름, 송금 금액, 비고)에 정보를 입력 한 다음 

저장하십시오. 



3 단계: ‘입금 목록 업로드’를 눌러 양식 파일을 업로드합니다. 출금 계좌와 거래목적 

등 정보를 확인한 다음 확인을 클릭하십시오. 이후, OTP 코드를 입력한 뒤 펌뱅킹 

비밀번호를 입력하십시오. 

 
iv. 국내 타행 대량 이체: 베트남 내 타 은행으로 대량 송금을 할 수 있는 

메뉴입니다. 

1 단계 : '[K] 신한인터넷뱅킹 / [D] 국내타행 대량이체’ 메뉴로 들어갑니다. 

2 단계 : ‘양식 파일 다운로드’ 버튼을 클릭하십시오. 양식 파일(수취인 계좌 번호, 

이체 금액, 수취인 성명, 송금 내역, 비고)에 정보를 입력 한 다음 저장하십시오. 

3 단계 : ‘입금 목록 업로드’를 눌러 작성하신 입금 목록을 업로드 합니다. 출금 

계좌와 거래목적 등 정보를 확인한 다음 확인을 클릭하십시오. 이후, OTP 코드를 

입력한 뒤 펌뱅킹 비밀번호를 입력하십시오. (토큰을 사용하는 경우, 토큰 비밀번호 

또한 입력합니다.) 
 



 
v. 해외 송금 신청 

1 단계 : '[K] 신한인터넷뱅킹 / [E] 해외송금 신청' 메뉴로 들어갑니다. 

2 단계 : ‘양식 파일 다운로드’ 버튼을 클릭하십시오. 양식 파일(수취인 계좌 번호, 

이체 금액, 수취인 성명, 송금 내역, 비고)에 정보를 입력 한 다음 저장하십시오. 

3 단계: ‘입금 목록 업로드’를 눌러 작성하신 입금 목록을 업로드 합니다. 출금 계좌와 

거래목적 등 정보를 확인한 다음 확인을 클릭하십시오. 이후, OTP 코드를 입력한 뒤 

펌뱅킹 비밀번호를 입력하십시오. (토큰을 사용하는 경우, 토큰 비밀번호 또한 

입력합니다.) 
 

 
vi. 입금계좌 관리 : 사용자가 펌뱅킹 이체 시 송금정보를 더욱 간단히 입력할 수 

있도록 돕는 메뉴입니다. 

1 단계: 왼쪽 하단의 ‘편집’ 창에서 ‘추가’를 눌러 데이터를 입력합니다.  



2 단계: 거래유형, 수취인 계좌번호, 통화, 국가명, 수취은행, 은행코드, 수취인 성함을 

입력한 뒤 ‘추가’ 버튼을 누릅니다. 

 
 

AMNOTE 전자세금계산서 
 

유저가 프로그램 상에서 전자 세금영수증을 작성하고 발급할 수 있는 메뉴입니다. 

1. 사용개시된 세금계산서 책자 관리: 

사용자가 각 지역 세무서에 회사가 사용할 세금계산서 번호를 등록하고, 사용할 수 

있게끔 도와주는 메뉴입니다. 

1 단계 : 왼쪽의 ‘편집’ 창에서 ‘추가’ 버튼을 클릭합니다. 

 

 
 

2 단계 : 발행할 세금계산서 정보 입력 

 



- 영수증 종류: 회사 내에서 사용할 세금계산서의 유형을 선택하려면 ‘영수증 

종류’칸의 화살표를 클릭하십시오. 

- 영수증 양식: 사용자가 영수증 종류를 선택하면 프로그램이 자동으로 영수증 

양식을 표시합니다. 

- 나머지 빈 칸에 필요한 정보를 작성합니다. 

 

3 단계: ‘추가’를 클릭하여 입력한 데이터를 저장합니다. 저장된 데이터는 하단 

리스트에 나타납니다. 

 

 

 
 

4 단계 : 등록된 세금계산서의 양식을 추가하거나 혹은 수정하기 위해서 ‘세금계산서 

양식 선택’ 버튼을 클릭합니다. 

클릭 후 화면은 다음과 같이 나타납니다. 



 
 

왼쪽 하단의 ‘추가’ 버튼을 클릭하여 프로그램에 저장되어 있는 세금계산서 양식 중 

하나를 선택하십시오. 



 
 

이미지 칸에서 ‘로고’, ‘배경’을 화살표를 눌러 선택합니다. (만일, 저장된 로고나 배경 

파일이 없다면 ‘…’버튼을 눌러 컴퓨터에 저장된 이미지 파일을 직접 불러올 수 

있습니다.) 이후, ‘양식명을 입력하세요’ 칸에서 세금계산서 이름을 입력 한 다음 

‘저장’을 클릭하십시오. (양식명은 세 가지 언어 중 반드시 한 가지 이상의 언어로 

입력이 되어야 합니다.) 

여기서 저장된 세금계산서 양식은 다음번에도 세금계산서 양식 추가 혹은 수정 시 

사용할 수 있습니다. 

‘인쇄’ 버튼을 클릭하여, 사용자가 직접 지면으로 인쇄하거나 PDF 및 엑셀 파일 

양식으로 내보낼 수 있습니다. : 전자세금계산서 양식이 다 만들어졌다면, 발행 절차를 

통해 해당 세금계산서 양식을 각 지역 세무서에 보내 사용하실 수 있습니다. 



 
 

세무서에 사용 등록 할 양식을 선택한 후, ‘발급동의’를 클릭합니다. 아래 화면과 같은 

메세지가 뜨는 것을 확인하신 뒤 'OK' 버튼을 클릭하십시오. 

발행된 세금계산서는 편집 할 수 없으니, 발행 후 세금계산서 양식을 수정하고자 

하는 경우에는 세금계산서를 폐기하고 다시 작성하셔야 합니다. 이 점 숙지하여, 양식 

생성하시길 바랍니다. 

 



 
 

 

2. 세금계산서 관리 

 

유저가 새로운 세금계산서를 작성하고 발행될 세금계산서 번호에 서명하여 해당 

세금계산서가 유효하도록 만드는 메뉴입니다. 

1 단계: 왼쪽 편집 메뉴에서 '추가' 버튼을 클릭하십시오. 

2 단계: 세금계산서에 정보를 입력합니다. 

 

- 세금계산서 발행: ‘?’을 클릭하십시오. 유저가 발행하도록 선택된 송장이 

리스트에 표시됩니다. 

- 세금계산서 및 일련 번호 양식: 소프트웨어가 자동으로 업데이트 합니다. 

- 세금 코드: F1 키를 누르면 거래처 목록이 나타납니다. 유저는 먼저 메뉴 [B-D / 

기초정보 관리 - 거래처 관리’에서 거래처 정보를 입력하는 것을 선행해야 합니다. 또한, 

전자세금계산서 발행 시에도 ‘삽입’버튼을 눌러 바로 거래처 정보를 입력할 수  

있습니다. 

- 회사 이름, 주소, 이메일, 전화번호: ‘거래처 관리’에서 거래처 데이터를 

불러오면, 자동으로 업데이트 됩니다. 

- 결제 방법: 화살표 버튼을 클릭하여 결제 방법을 선택하십시오. 

- VAT 세율: 부가가치세(VAT) 세율을 입력합니다. 상품, 서비스에 VAT 세금 

부과 의무가 없는 경우, ‘부가가치세 없음’ 버튼을 클릭하십시오. 



 
 

 비고 

-  수출 세금계산서를 발행할 경우, ‘수출 영수증’ 버튼을 클릭하고 환율을 

입력하십시오. 

 

 
 

3 단계: 세금계산서 상에 상품목록을 입력하십시오. 

 

- 제품: 프로그램 내 등록된 상품 정보가 있는 경우, F1 키를 누르면 상품 목록이 

나타납니다. 상품 목록이 없어도 유저가 직접 입력 할 수 있습니다. 

- 단위: 소프트웨어가 자동으로 입력합니다. 만일 유저가 수동으로 상품 정보를 

입력할 경우 단위 또한 수동으로 입력해야 합니다 

- 빈 칸에 모든 정보를 입력해야 합니다. 



 
 

 

4 단계: ‘저장’ 버튼을 클릭하여 입력한 데이터를 저장합니다. 

 
 

5 단계: 세금계산서를 성공적으로 발행한 후, 발행한 세금계산서에 서명하려면 

‘서명’ 버튼을 클릭합니다. 



 
 

‘서명’버튼을 누르시면, 프로그램이 사용자가 등록해 둔 디지털 인증서(토큰)를 

보여줍니다. 

 

 



- ‘확인’버튼을 누르시 뒤, 패스워드를 입력하여 세금계산서에 서명을 하면 

‘성공’이라는 알림이 표시됩니다. 

 

 
 

 
 

 

6 단계: 세금계산서 인쇄 

인쇄할 세금계산서를 선택하고 ‘인쇄’ 버튼을 클릭합니다. 

지면으로 인쇄하거나 PDF 파일로 내보낼 수 있습니다. 

 



 
세금계산서 통화 종류에 따라 세금계산서에 서명하는 방식입니다. 

1 단계: 다음과 같이 실행하세요. 

 

- 날짜: 검색하고자 하는 기간을 선택하십시오. 

- 세금계산서의 통화에는 세 종류가 있습니다.: ‘VND’ 또는 ‘USD’ 혹은 ‘둘 다 

선택’이 있으며, 그 중 1 가지를 선택합니다. 

- '검색'을 클릭하면 확인하고자 하는 기간과 통화 종류에 따라 서명되지 않은 

모든 세금계산서 목록이 나타납니다. 



 
 

2 단계: 서명되지 않은 세금계산서를 선택하여 서명합니다. 

‘서명' 버튼을 클릭하면 토큰 팝업창이 실행되며 사용자는 토큰의 패스워드를 

입력합니다. 

 
 

3. 취소된 세금계산서 

취소된 세금계산서를 확인할 수 있는 메뉴입니다. 

1 단계: 왼쪽 편집 창의 '추가' 버튼을 클릭합니다. 



 
2 단계: 입력된 결제 정보 취소 

- 세금계산서 발행: 영수증 개시 칸의 ‘?’을 클릭하면 발행된 세금계사서가 

표시됩니다. 

- 세금계산서 및 일련 번호 양식: 소프트웨어가 자동으로 업데이트 합니다. 

- 빈칸에 정보를 입력하여 주십시오. 

 

 
 

3 단계: 다시 한 번 ‘추가’ 버튼을 클릭하여 데이터를 저장하십시오. 저장된 데이터는 

하단에 나타납니다. 

 



 
4. 세금계산서 목록 

서명된 모든 전자 세금영수증을 확인할 수 있는 메뉴입니다. 데이터를 확인하여 세금 

영수증을 받을 고객에게 이메일 및 SMS 또한 보내실 수 있습니다. 

4-1. 이메일과 SMS 보내는 방법 

1 단계: 기간과 통화를 선택하십시오. ‘VND’, ‘USD’ 또는 ‘둘 다 선택’ 중 하나를 

선택합니다. 

'검색' 버튼을 클릭하여 해당 기간안의 모든 세금계산서를 표시합니다. 

 

 
 

2 단계: 세금계산서를 더블 클릭 후, ‘운송정보’ 탭을 선택하십시오. 

 



 
 

세금계산서를 받으실 고객의 이메일, 전화 번호를 입력 후, '메일 보내기', ‘SMS 

보내기’를 클릭하십시오. 

 
세금계산서 목록에 따라 이메일을 보내는 경우는 다음과 같습니다. 

 

이메일이 보내지지 않은 세금계산서를 선택하고, '이메일 보내기'를 클릭하십시오. 



 
이메일을 보내면, 사용자는 이메일 기록을 통해 메일 기록을 추적 할 수 있습니다. 

전송 목록 및 전송 오류 내역이 표시됩니다. 

 
 

3 단계: 세금계산서 인쇄 단계입니다. ‘인쇄’ 버튼을 클릭하십시오. 

지면으로 인쇄하거나 PDF 파일로 내보낼 수 있습니다. 

 



 
4-2. 세금계산서 수정, 세금계산서 대체 및 취소, 세금계산서 확인 

세금계산서를 인쇄하거나 고객에게 세금계산서 발송 한 후 세금계산서에 오류가 

있거나 사용자가 세금계산서 편집, 취소 또는 교체하려는 경우 다음과 같은 단계를 

거칩니다. 

 

4-2-1. 세금계산서 수정 

 

1 단계: 세금계산서 메뉴에는 이전에 생성된 영수증들이 표시됩니다. 유저가 송장을 

더블 클릭하여 수정할 영수증을 선택합니다. 

2 단계: 화면에서 '세금계산서 수정' 버튼을 클릭합니다. 

 
 

 



 
3 단계: ‘수정 문서 내보내기’를 클릭하면 영수증의 영수증 조정 문서를 출력할 수 

있습니다. 



 
 

 

4 단계: 수정 이유를 입력하고, ‘워드파일 내보내기’를 클릭 후 ‘종료’를 클릭하십시오. 



 
5 단계:  '세금계산서 수정’을 클릭하면 고객 정보 및 세금계산서 정보가 원본 

세금계산서 에서 자동 입력되며, 유저는 '제품명' 열의 아래 리스트에서 

수정할 항목만 선택하거나 ‘원본 세금계산서에서 상품 선택’ 버튼을 클릭하여 선택할 

수 있습니다. 

항목을 선택한 후에 사용자는 수정이 필요한 제품의 금액을 입력하고 ‘저장’ 버튼을 

클릭하여 서명된 세금계산서를 저장합니다. 



 
 

4-2-2. 취소된 세금계산서 확인 

  

1 단계 : [L-B 세금영수증 발행] 메뉴를 클릭하면 세금계산서 목록이 나타나고 

세금계산서를 삭제할 수 있습니다. 

 

2 단계 :  ‘세금영수증 수정’버튼을 클릭하면 편집창이 표시됩니다. 사용자는 ‘취소’를 

클릭 한 다음 세금영수증 수정’을 클릭합니다. 



 
수정 후, 프로그램은 자동으로 사용자가 삭제하고자 하는 세금계산서의 모든 정보를 

포함한 취소된 청구서를 생성합니다.  

참고: 사용자가 취소된 세금계산서를 생성하면 원본 세금계산서의 모든 정보는 더 

이상 편집할 수 없으므로 세금계산서를 선택한 후 ‘수정’ 버튼을 클릭하고 

세금계산서 번호를 정상 처리로 서명하십시오. 

 

 

4-2-3. 대체 세금계산서 확인 

 

1 단계: ‘세금영수증 총현황’ 메뉴를 클릭하면 프로그램은 이전에 생성된 세금계산서 

목록을 보여줍니다. 사용자는 세금계산서를 더블 클릭하여 대체할 세금계산서를 

선택하거나 마우스로 세금계산서를 클릭 후 ‘수정’ 버튼을 클릭하십시오. 

 

2 단계: 사용자가 ‘세금영수증 수정’버튼을 클릭하면 편집창이 표시됩니다. ‘대체’를 

선택한 다음 ‘수정’을 클릭합니다. 

 



 
 

3 단계 : 모든 고객 정보 및 세금계산서는 원본 세금계산서에 따라 자동으로 가져 

옵니다. 대체해야 하는 항목을 입력한 다음 '저장'을 클릭하고 정상적인 절차로 

세금계산서에 서명하십시오. 

 

 



 
 

5. 세금계산서 발급 현황표 

 

- 사용자가 세금계산서 사용 상황을 모니터링 할 수 있도록 도와줍니다. 

- 날짜: 확인할 기간을 선택하십시오. 

- 파일을 내보내려면 ‘인쇄’버튼을 누르십시오. 

 

 
 

6. 세금계산서 양식 

 

사용자가 세금계산서 양식을 만들 수 있도록 도와줍니다. 

1 단계 : 왼쪽 편집 창에서 '추가'를 클릭하십시오. 



 
 

2 단계 : ‘추가’를 눌러 새로운 세금계산서 양식을 생성합니다. 

 

 
 

 
 


