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급여계산 프로세스
경리회계

01.

급여계산 프로세스1)

새로운 일하는 방식,

올인원 그룹웨어

다우오피스



급여계산가이드

급여대장(작성) 급여 전자결재 급여이체

• 사원별급여 반영

확인 및 수정

• 급여대장 작성

• 작성된 급여대장

전자결재 상신

• 전자결재 진행

• 급여 지급내역

이체자료 전송

• 출금내역 지급연결

경리회계



급여대장 작성
경리회계

02.

급여대장 작성

직원별 급여작성

1)

2)

새로운 일하는 방식,

올인원 그룹웨어

다우오피스



1) 급여대장 작성경리회계

급여지급을 위한 대장을 작성 합니다.

급여계산가이드

2
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[인사급여]▶[급여관리]▶[급여대장(작성)] 

메뉴 이동

급여월 / 지급구분 / < l > 선택

·급여월 : 급여 지급월 선택

·지급구분 : 급여/상여 선택

·지급일 : [환경설정]▶[급여관리]▶

[급여대장] 에서 설정한 급여지급

일 반영

·< l > : 급여작성월 선택

급여작업방법 선택(최초작업 시)

·전월 급여대장 복사하기 : 전월 기준의 급

여를 다음달 그대로 반영

·사원별급여설정Data : [사원별급여설정] 

에서 작성한 사원별 급여정보 반영

·급여대장엑셀업로드 : 사원별 급여 데이터

를 엑셀로 작업하여 업로드 후 반영
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전월 급여대장 복사하기



1) 급여대장 작성경리회계

급여지급을 위한 대장을 작성 합니다.

급여계산가이드

2

3 

[인사급여]▶[급여관리]▶[급여대장(작성)] 

메뉴 이동

<급여작성월> 선택▶<지급예정일> 확인

급여작성방법 설정에 따라

급여대상자, 급여금액 자동 반영

<지급합계> 금액 클릭▶

개인별 급여창 팝업 활성화▶

개인별 급여 확인 및 수정

급여지급 총계 확인

대상인원. 세전/세후금액, 미지급금액 확인
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2) 직원별 급여작성경리회계

직원 개인별 급여를 작성 합니다.

급여계산가이드
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[외부기관연동센터]▶[사회보험징수포탈]

과 연계한 경우 <정산보험료반영>을 클릭

하여 사회보험 금액을 자동으로 반영

[급여작성방법] 설정에 따라 급여대상자, 

급여금액 자동 반영

<지급합계> 금액 클릭▶

개인별 급여창 팝업 활성화▶

개인별 급여 확인 및 수정

수정이 필요한 경우 개인별 지급/공제항목

수정

급여작성 후 지급월의 급여 지급정보 확인, 

대상 세전금액, 공제금액, 세후금액, 지급

대상금액 확인 가능

[인쇄] 클릭 시, 급여대장/급여명세서 출력

가능
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급여 전자결재
경리회계

02.

급여 전자결재 상신1)

새로운 일하는 방식,

올인원 그룹웨어

다우오피스



1) 급여 전자결재 상신경리회계

급여작성 완료 후 다우오피스 전자결재 연동을 통하여 결재를 상신 합니다.

급여계산가이드
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급여 결재 상신을 위해

[급여전자결재] 클릭

급여지급결의 팝업

해당월 / 대상인원 / 금액확인 후 전자결재

요청

1 
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1) 급여 전자결재 상신경리회계

다우오피스 전자결재와 연동하여 급여 지급결의를 상신 합니다.

급여계산가이드
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작성된 급여 지급결의서 확인 후

<결재정보> 클릭

내부 프로세스에 따라 <결재라인> 지정 후

저장

<결재요청> 클릭, 해당 급여 지급결의서 결

재 상신
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급여 이체
경리회계

03.

이체내역 전송

출금·지급 연결

1)

2)

새로운 일하는 방식,

올인원 그룹웨어

다우오피스



1) 이체내역 전송경리회계

완료된 급여 지급결의서의 내역을 이체내역으로 전송 합니다.

급여계산가이드
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2

3

[금융]▶[이체]▶[이체대기] 메뉴이동

이체대상내역 조회

결재완료된 지급유형 ‘급여‘ 전체내역
선택

지급내역 확인 후 ‘이체실행‘ 클릭4
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2) 출금·지급 연결경리회계

조회된 출금내역을 지급내역과 연결 합니다.

급여계산가이드
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출금내역 바로연결 토글 선택

지금예정목록(급여지급) 선택

통장출금내역중 급여 지급 내역 선택

활성화된 지급·출금 연결 클릭

지급예정금액(A) 통장출금액(B) 
차이금액(A-B) 확인

지급·출금연결 완료
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경리회계

새로운 일하는 방식,

올인원 그룹웨어

다우오피스

다우오피스 경리회계 고객케어라운지
https://account.daouoffice.co.kr

Thank you.
추가로 궁금한 점이 있으시다면 아래로 연락 부탁드립니다.


