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전 표 관 리



전 표 관 리

일반전표입력

출금전표, 입금전표, 대체전표 작성

영수증수취명세서 작성

증빙서류 관리

정규증명서류의 이해



출금 전표1



출금전표 작성하기1-1

평가문제



입금 전표2



입금전표 작성하기2-1

㈜민지유통과상품매출을

계약하고계약금을현금으로

수령후 입금표를발행하였다.

전표입력을수행하시오.

평가문제



대체 전표3



대체전표 작성하기3-1

평가문제



증빙4



정규증명서류와 영수증수취명세서4-1



영수증수취명세서 작성하기4-2

평가문제



2강 수행

Tip!  

1 출금전표 – 거래총액이 현금으로 출금 된 경우

1을 입력하면 대변에‘현금’이 자동으로 회계처리 됨

2

3

4 3만원 초과 거래에 대하여 정규증명서류 외의 영수증을 수취한 경우

영수증수취명세서를 작성

입금전표 – 거래총액이 현금으로 입금 된 경우

2를 입력하면 차변에‘현금’이 자동으로 회계처리 됨

대체전표 – 현금이 없는 거래나 현금이 일부 있는 거래의 경우

차변은 3을, 대변은 4를 입력하면 됨



나와 대화하기 ^^  

기회는 눈에 보이지 않는 경우가 많다.
내게 다가오는 일들을 이런 저런 핑계를 대며

이리저리 피한적은 없는가?

모면하고 나면 그 순간 몸과 마음은 편할 거예요.
하지만 기회는 멀어져요.

기회는 내게 다가오는 일들을 피하지 않고 묵묵히
해내려 노력할 때 슬며시 다가와요!


