
실기    

제  1 강   

기초정보관리  

회사등록  

거래처등록  

계정과목  및  적요    

전산회계 1급  



 전산세무회계프로그램 시작 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 사용급수 선택  

사용급수에 따라 실행메뉴의 내용과 기능의 차이가 있기 때문에 수험목적에 따라 사용
급수를 선택한다  

 

 드라이브명  

프로그램이 설치된 드라이브를 선택한다 별도의 변경을 하지 않으면 자동으로 C드라
이브에 c: ₩ WINACD 설치된다  

 

 회사코드와 회사명  

회사등록키를 이용하면 회사를 등록 할 수 있으며 기존에 이미 회사가 등록되어 있다
면 F2키를 클릭하면 회사코드도움이 나타난다  

 

  

 



 메인화면 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 전표입력장부 - 기중의 거래자료를 입력과 제 장부를 조회할 수도 있다 

 기초정보관리 – 기본적인 자료의 회사등록과, 거래처등록, 계정과목등록 및 전년도 

이월된 재무제표와 부속명세서를 입력 

 결산/재무재표 – 자동결산자료입력과 재무제표 

 부가가치세 – 부가가치세 신고서 대상인 신고서와 세금계산서합계표  

 고정자산/감가상각 – 고장자산의 감가상각비를 계산  

 데이터관리  - 입력된 자료의 백업이나 기타 데이터의 관리  

  

 



 기초정보관리  

회사에 대한 기본적인 등록작업을 말한다  

 

 회사등록  

회사를 등록하는 작업으로 사업자등록증을 토대로 작성하며 등록된 내용이 각종 신고
서에 기본내용이 반영되므로 정확하게 입력한다  

 

1. 회사코드 – 101부터 9999까지 사용이 가능 

2. 회사명 – 사업자등록증에 기재된 상호명 

3. 구분 – 법인은 “0” , 개인은 “1” 을 선택한다  

4. 회계연도 – 당해 연도의 사업연도  

5. 사업자등록번호, 대표자명, 대표자주민번호 

6. 사업장주소, 업태, 종목  

 

 

 

7. 사업장관할세무서 –사업자등록증 하단의 표기된 해당 세무서의 코드를 입력 F2키
를 누르거나 코드 아이콘을 클릭하면 조회할 수 있다 

8. 기본계정 (매출) 매출전표입력시 분개란 에 매출이 자동으로 표기되는 기능 이다 

401. 상품매출  404.제품매출계정으로 수정하여 사용한다   

9. 기본계정 (매입) – 매출전표입력시 매입계정이 자동표기 되는 기능 146.상품 153.원
재료 계정으로 수정하여 사용한다   

 

  

 



 거래처등록 

회사의 주요거래처의 기본정보를 등록하는 메뉴이다  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 일반거래처 

코드는 101~97999의 범위내 에서 임의적으로 부여 하며 거래처명은 한글은 13자 영
문은 26자 이내로 입력할 수 있다  

거래처로 받은 사업자등록증이나 세금계산서 및 일반영수증에 기재된 내용으로 사업
자등록번호, 주민등록번호, 대표자성명, 업태, 종목, 사업장주소, 전화번호를 입력한다  

 

2. 신용카드  

신용카드사에 가맹이 되어 있는 경우 입력한다 코드는 99600~99999의 범위 내에서 

임의적으로 부여할 수 있으며 거래처명은 신용카드사의 상호를 입력한다  

가맹점번호, 결재일, 신용카드결제금액이 입금되는 계좌의 은행코드와 신용카드 결제
시 지급되는 수수료율 등을 입력한다  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 계정과목 및 적요등록  

전표입력을 위한 계정과목을 101~999번까지 코드를 이용하여 등록시켜놓은 메뉴이
다. 일반적으로 사용되는 계정과목과 적요가 이미 등록되어 있는 상태이므로 기업이 

수행하는 경영활동의 성격에 따라 필요한 계정과목과 적요를 추가로 등록하거나 수정
하면 된다  

                                                                     

                                                                     1. 적색계정과목 – 과목의 특수성 때문에 수정 

                                                                         할 수 없게 되어 있다 부득이 하게 수정할 경 

                                                                         우 Ct기 + F1을 누른 후 수정한다  

                                                                     2. 흑색계정과목  

                                                                     3. 회사설정계정과목 – 새로운 계정과목을 추 

                                                                          가하여 사용하고자 할 때 등록 할 수 있다 

                                                                     4. 적요의 수정 및 추가 – 현금적요와 대체적요  

                                                                         현금적요는 현금의 입금과 출금을 기록하기  

                                                                         위한 적요이다. 대체적요는 현금이 수반되지  

                                                                        않는 거래에 대한 적요이다. 

 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 실습예제  

1. ㈜ 서진 (회사코드 7001) 는 의류 제조, 도매업을 영위하는 중소기업이며 당기 (제4

기) 회계기간은 2011.1.1~12.31이다 사업자등록증을 보고 회사등록 사항을 입력
하시오  

 

                        사업자등록증  

                       (법인사업자용)  

               등록번호 109-81-13209 

 

① 상                 호 : ㈜ 서진  

② 대       표      자 :  이 건 호  

③ 개 업 년 월 일  :  2005년  5월 2일 

④ 법인등록번호  : 121211-1152412 

⑤ 사업장소재지  : 서울시 서초구 서초동 150 

⑥ 본점 소재지     : 상      동  

⑦ 사업의 종류     :  업태 : 제조. 도매       종목 : 의류  

                      2005년 5월2일 

                       서초세무서장   

 



2. 거래처등록  

다음은 ㈜ 서진의 거래처 정보이다. 거래처등록 메뉴에서 일반거래처 등록사항을 입력
하시오  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

코드 거래처명 사업자등록번호 대표자성명 업태 종목 주소 

101 경희패션  101-81-74857 최호정 도소매 의류 서울 종로 효자 196 

102 시티패션  104-81-24017 장영숙 도소매 의류 서울 중구 남대문 15 

103 숙명의류 101-29-85128 김진희 도소매 의류 서울 종로 종로 198 

104 숭실뷰티 104-81-35120 한성수 도소매 의류 서울 중구 남대문 462 

105 서강무역 106-81-54123 민영욱 서비스 무역 서울 용산 서빙고 12 

106 ㈜명지 110-81-31231 정영진 제조.도매 의류 서울 서대문 서소문 7 

107 고려염직 134-81-28732 신성우 제조 염색 경기 안산 성곡 256 

108 고려섬유㈜ 131-81-74993 박진국 제조 원단 인천 남구 숭의 585 

109 서울원단 107-81-27084 이수호 제조 원단 서울 영등포 문래 59 

110 ㈜대영 312-81-23453 주영선 조제 기계 충남 천안 신부 150 

111 국민은행 

99600 현대카드 

99601 국민카드  가맹점 번호 :5000 ,카드회사코드 : 01 



3. 계정과목 및 적요등록 메뉴에서 다음 자료를 수정 또는 추가 등록하시오  

1) 회사는 중국에 제품을 수출하기로 하고 새로운 계정과목을 다음과 같이 설정하여 사
용하고자 한다  

 

코드 413  

계정과목 중국수출 

구분 매출 

적요 현금적요 : 중국제품수출 

 

2) 외상매출금 (108) 계정의 대체적요 8번에 외상매입금과 상계를 등록하시오 

 

3) 미완성품인 중간제품과 부분품 등을 반제품 계정과목으로 설정하고자 한다 반제품
을 재고자산 코드 범위 내에 추가 등록하시오 (구분은 일반재고로 하시오)    

 


