
주요경비 계산명세 입력 개요



○ ❶전자(세금)계산서, ❷전자 외(세금)계산서, ❸지급명세서 순으로 버튼을 클릭하여 입력함

   - 각 버튼을 클릭하여 입력한 금액이 주요경비 계산명세 매입비용 정규증빙서류 수취금액의 매입비용, 임차료, 인건비란에 자동으로 
채워지며, ❶전자(세금)계산서 입력금액이 채워진 후 ❷전자 외(세금)계산서 금액을 입력하면 ❶전자(세금)계산서 입
력금액과 합산되어 채워짐

    * 국세청에서 제공한 주요경비 자료를 활용하지 않고 직접 입력도 가능하며 주요경비 중 신용카드 사용액은 매입

비용 또는 임차료 란에 직접 입력함(단, 정규증빙 수취 없이 정규증빙서류 수취금액(B)란에 금액을 입력하는 경우 

가산세를 포함한 세액이 추징될 수 있음)



 Ⅰ. 전자(세금)계산서 수취금액 주요경비 수정‧입력



  ○ 국세청에서 제공하는 주요경비 자료의 수정이 필요 없어 그대로 반영하려는 경우 ❹총합계 적용하기 버튼을 클릭 

후 적용, 수정하려는 경우 아래 절차에 따라 진행

   1. 전자(세금)계산서 내역을 확인하고 사업과 관련없는 매입액이 있는 경우 해당 금액을 ❶사업무관금액란에 입력

    - 공급가액이 모두 ❷주요경비로 채워진 경우, ❶사업무관금액으로 입력한 금액을 ❷주요경비 금액에서 차감하여 

수정입력 하여야 함.

    - 즉, 거래내역의 공급가액은 사업무관금액, 주요경비, 비주요경비를 합한 금액과 일치하여야 함

     * 공급가액 = 사업무관금액 + 주요경비 + 비주요경비

   2. 제공된 ❷주요경비 내역을 확인하고 내용이 사실과 다른 경우, 해당 금액을 수정

     * 간이과세자와 면세사업자는 주요경비에 부가가치세액을 포함하여 입력

   3. 해당 페이지의 내용을 수정‧입력 완료한 경우 ❸저장 버튼 클릭(저장하지 않고 다음페이지로 이동하는 경우 

수정‧입력내용 반영 안됨)

   4. 모든 페이지의 내용을 수정‧입력 완료하였으면 우측 상단의 ❹총합계 적용하기 버튼을 클릭 (팝업창이 사라지며 

주요경비 계산명세 정규증빙서류 수취금액 매입비용 및 임차료에 반영됨)



 Ⅱ. 전자 외(세금)계산서 수취금액 주요경비 수정‧입력



  ○ Ⅰ. ‘전자(세금)계산서 수취금액 주요경비 수정‧입력’ 방법과 동일한 방법으로 수정‧입력

   1. 국세청에서 제공하는 주요경비 자료의 수정이 필요 없어 그대로 반영하려거나, 모든 페이지의 내용을 수정‧
입력 완료 하였으면 우측 상단의 ❶총합계 적용하기 버튼을 클릭 후 적용

* (Ⅰ. 전자[세금]계산서의 주요경비를 수정‧입력한 금액이 있으면) 이미 입력된 자료와 합산하려는 경우 ❷‘확인’ 버튼을, 

합산하지 않고 새로 입력한 금액을 반영(수정)하려는 경우 ❸‘취소’ 버튼을 클릭하라는 팝업창이 생성됨   

   2. 기 입력한 전자(세금)계산서의 주요경비와 합산하여야 하므로 ❷‘확인’ 버튼을 클릭함

   ※ (유의사항) Ⅰ. 전자(세금)계산서와 Ⅱ. 전자 외(세금)계산서의 주요경비를 모두 수정‧입력하여 주요경비 계산명세에 

반영한 후 둘 중 어느 하나의 주요경비를 수정하려는 경우에는 ‘주요경비 계산명세’에서 ‘정규증빙서류 수취

금액’의 매입비용 및 임차료 금액을 모두 삭제(‘0’으로 입력)하고 처음부터 다시 입력하여야 함 (지급명세서는 제외)



 Ⅲ. 지급명세서 주요경비 입력

  ○ ❶지급명세서 클릭 ❷전체 선택 체크박스에 체크 ❸사업과 관련없는 지급명세서는 체크 해제 ❹적용하기 버튼 

클릭 (팝업창이 사라지며 주요경비 계산명세 정규증빙서류 수취금액 인건비에 반영됨)



Ⅳ. 주요경비 계산명세 반영 확인 및 주요경비지출명세서 작성금액 등 입력



    1. 전자(세금)계산서, 전자 외(세금)계산서, 지급명세서의 주요경비 금액을 모두 입력한 후 ❶정규증빙서류 수취

금액에 정상적으로 반영이 되었는지 확인

    2. ❷주요경비지출명세서 작성금액의 매입비용 및 임차료 금액을 입력 후 작성하기 버튼을 클릭하여 주요경비지

출명세서 작성

    3. ❸주요경비지출명세서 작성제외금액이 있는 경우 해당 금액을 입력

    4. ❹등록하기 버튼 클릭 ❺작성완료 버튼을 클릭하여 신고서 계속 작성 


