
[수정]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 누
르세요.  
 
① 사업자 등록증 내용 
 
② 지로승인통보서 내용  
 
※ 지로용지종류는 고객센터로 연락     
주시면, 설정해 드립니다. 
 
③ 세금계산서 용지 종류 선택 
 
④ 지로 장표 종류 선택 
 
⑤ 체적사용료 계산 방법 선택 
 
⑥ 지로에 고객안내사항 출력내용 
 
     

 
 

1.  기초 정보 

영업소 환경설정 

[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 누르세
요.  
 
① 공급 사업자 정보  
 
 
전사세금계산서 서비스를 이용하시려면 
 ②~④ 절차를 진행해 주세요. 
 
② [JOABILL 회원가입]을 눌러,  
     JOABILL 홈페이지에 회원가입 하세요. 
 
③ JOABILL 에 가입한 아이디, 비밀번호를 
    입력해주세요. 
 
④ [인증서 등록]을 눌러, 
    기업용 전자세금계산서용 공인인증서를 
    등록해주세요. 
    

   ※  기업용 전자세금계산서용 공인인증서는  
       사업자계좌에 인터넷뱅킹을 신청한 후,  은행 홈페이지 
       에서 다운받으세요. 
 
 

사업자 정보설정 
 

① 

② 

③ 

⑤ 

⑥ 

④ 

① 

② 
④ 

③ 
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[수정]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
① 품목별 판매단가를 기입하세요. 
     
 
 
[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
② 새 품목은 품목코드, 가스구분, 품
명, 용량,  
    판매단가를 기입하세요. 
       
 

 
 

가스 품목 설정 

[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
① 사원코드, 사원명을 기입하세요 
 
 

사원 코드 관리 

매입처 코드 관리 

[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
① 코드, 구분, 상호를 기입하세요. 
  
② 충전소인 경우,  
    가스 충전 단가를 입력하세요. 

① 

② 

① 

① 

② 
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[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
① 미수구분 선택 
 
② 거래처명  검색해서 선택 
    
 ※ [거래처명]에  찾는 상호명의  
    두 글자를 입력해서 엔터치면  
    쉽게 찾을 수 있습니다. 
        
③ 일자 지정 
 
④ 미수금액 기입 
 

 

거래처 기초미수 등록 

① 

② 

③ 
④ 
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[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
① 거래처명, 전화번호, 주소를 기입하 
세요. 
 
② 거래구분을 선택하세요. 
 
③ 공급받는 자 사업정보,  
핸드폰 번호, 이메일을 기입하세요. 
 
④ 거래구분이 체적 일때는  
조정기 압력을 선택하세요. 
 

거래처 관리 

[건물 등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]
을  
누르세요.  
 
① 건물명, 주소를 기입하고, 담당사원
을 선택합니다. 
 
[추가]를 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
 
② 사용자명을 기입하고, 조정기 압력  
을 선택합니다. 
 

건물 관리 

다세대 관리 
[다세대 등록]을 눌러 내용기입 후,  
[저장]을 누르세요.  
 
① 건물명, 건물층수, 층당세대 기입 
    건물구조 선택  
     
② 주소 기입 
    조정기압력 선택 

① 
② 

③ 
④ 

① 

② 

① 

② 

2.  거 래 처  
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① 일자 지정 
 
② [등록]누르면, [거래처]에 커서가  
    깜박거립니다. 
 
③ [거래처]에 거래처명 입력하고, ENTER 
    누릅니다. 
    검색된 거래처 중에서  선택합니다. 
 
④ 품명선택 후 ENTER 
    
   ※  자주 사용하는 품명의 코드는 기억해 두시면  
        편리합니다. 
    
       품명에 코드를 입력하고 ENTER를 누르면,  
        해당 품명이 나타납니다.  
  
⑤ 수량 입력 후 ENTER 
 
    단가 확인 후 ENTER 
 
    금액 확인 후 ENTER 
 
    D/C 입력 후 ENTER 
 
    입금액 입력 후 ENTER 
 
    사원코드 입력 후 ENTER 
 
    공병회수 입력후 ENTER 를 누르면, 
     
    판매등록이 됩니다. 
 
 
 
 
 

3.  판    매 

중량 판매 

① 

체적 공급 

① ② 

③ ④ ⑤ 

① 일자 지정 
 
② [등록]누르면, [거래처]에     
커서가 깜박 거립니다. 
 
③ [거래처]에 거래처명  
  입력하고, ENTER 누릅니다. 
  검색된 거래처 중에서   
  선택합니다. 
 
④ 품명, 수량, 사원코드,  
  공병회수 입력 후,ENTER를 
  누르면 공급등록이 됩니다. 
     

① ② 

③ 

④ 
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4. 검침 및 지로출력 
 

기초 미수 등록 

 

8월부터 검침입력을 한다면, 
7월 03회차에 기초미수를 등록하고, 
8월 03회차에 검침등록을 시작합니다.  
 
① [검침 년-월]을 2012-07,  [회차]를 03 으로 입력 후 [확인]을 누릅니다. 
 
 ※  회차는 01~ 99 까지 임의로 지정하고, 검침입력을 하면 그 회차가 생성됩니

다. 
 
② 7월 검침일자를 지정합니다. 

 
③ [등록]을 눌러, [건물명]에 거래처명 입력하고, ENTER누릅니다. 
    검색된 거래처 중에서  선택합니다 
 
④ [전월 검침], [당월검침]에 7월에 검침한 수치를 똑같이 입력합니다. 
 
⑤ [사용금액]에  총외상금액을 입력합니다. 
 
⑥ [사용 시작일~ 종료일] 입력합니다. 
 
⑦ [저장]을 누릅니다. 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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루베 단가 설정 

 기초미수가 입력됐으면, 루베단가를 먼저 설정 후 검침입력 하세요. 
 
 ① [체적환경]에서 조정기 압력별로 루베단가를 입력하세요. 

 
 ② 조정기 압력은 같으나,단가가 다를 경우에는 [거래처 체적 정보]에서 루베단가를 직접 입력합니다. 

 

① [검침 년-월]을 2012-08,  [회차]를 03으로 입력 후 [확인]을 누릅니다. 
 
② 8월 검침일자를 지정합니다. 

 
③ [등록]을 눌러, [건물명]에 거래처명 입력하고, ENTER누릅니다. 검색된 거래처 중에서  선택합니다 
 
④ [당월검침]에 8월에 검침한 수치를 입력합니다. 
 
⑤ [루베단가], [사용금액]을 확인합니다. 
 
⑥ [사용 시작일~ 종료일] 확인합니다. 
 
※  사용시작일은 7월 03회차 종료일 다음일자로 불러오고, 종료일은 8월 03회차 검침일자로 불러옵니다. 
 
⑦ [저장]을 누릅니다. 
 

① ② 

검침 등록 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

7 



① 검침목록에 [마우스 오른쪽 클릭]    
  해서 전체선택 합니다.   
 
② [지로출력] 버튼을 누릅니다.  
 
③ [출력프린터] 를 확인합니다. 
 
④ 청구구분을 선택합니다. 
 
⑤ 출력 버튼을 누릅니다. 
 
⑥ 출력 위치가 안맞으면, [여백설정]  
  에서 윗쪽, 왼쪽 수치를 조정 후  
  [저장]을 누릅니다. 
 
 

 

지로 출력 

 OCR지로 출력확인 

① 지로번호가 맞는지 확인하십시요  
 
② 숫자      모양을 확인해 주세요. 
      
③ 고객 조회번호의 마지막 숫자가 ㅣCㅣ아래 인쇄되어야 합니다.   
 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

① 

② 

③ 
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① [미수현황] 에서 거래처 검색시 사
용합니다. 
 
 
[수금]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
  
② 수금일자 지정 
 
③ 거래처 검색해서 선택 
 
④ D/C, 수금액 입력 
 
⑤ 수금방법, 사원 선택 
 
⑥ 잘못 수금된 것은 [수금취소]를  
   누르면, 
   [미수현황]에 미수금이 다시  
   나타납 니다. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  수    금 

중량 수금 

체적 수금 
 

① [미수현황] 에서 거래처 검색 시  
 사용합니다. 
 
 
[수금]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 
누르세요.  
  
② 수금일자 지정 
 
③ 거래처 검색해서 선택 
 
④ D/C, 수금액 입력 
 
⑤ 수금방법, 사원 선택 
 
⑥ 잘못 수금된 것은 [수금취소]를  
누르면, [미수현황]에 미수금이  
다시 나타납니다. 
 
⑦ 같은 거래처를 여러 번 수금처리  
 할 때, [연속수금]을 눌러 처리합니다. 
 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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OCR 자동수금처리 

[수금] → [체적 OCR 자동 수금 처리] 
에서 
 
왼쪽 상단에 있는                  을  
클릭합니다. 
 
① 로그인 합니다. 
    아이디는 ’90+지로번호’ 입니다. 
  
② [지로수납내역]을 클릭합니다. 
 
③ [파일다운받기]를 클릭합니다. 
 
④ 기간을 지정해서 [조회]를  
    누릅니다. 
 
⑤ [다운받기]를 누릅니다. 
 
⑥ 파일을 선택하고, 저장합니다. 
  
  ※ 경로는 C: \ kftc_client \ rcv 
에 저장합니다. 
 
 

 

① [찾기]를 누릅니다. 
※  경로 C: \ kftc_client \ rcv를  확인하십시요.   
 
② 파일을 선택해 [열기]를 누릅니다. 
 
③ [자동 수금 처리]를 누르면, ‘수납일자’로 수금처리 됩니다. 
 
④ 통장에 입금된 일자로 수금처리 할 때는, [수금일 지정]을 선택하고, 자동 수금 처리]를 누
르면 지정된 일자로 수금처리 됩니다. 
  
 ※  ‘수취일자’ 외 다른 일자로 지정하면  안됩니다.    
 
 

 

① 

② 

③ 

④ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 누르세요.  
 
① 입고일자 지정 
 
② 충전소 선택 
    
③ 품명 선택 및 [입고 출고] 수량 기입  
 ※  입출고수량 입고: 충전소에서 충전해온  
 실병수량 
        
   입출고수량 출고: 충전하려고 충전소에  
    보낸 공병수량 
 
   미검 용기  입고:  충전소에서 검사받아  
    가져 온 공병수량 
 
   미검 용기  출고:  검사 받으려고 충전소에  
    보낸 공병수량 
 
   충 전 소    보관:  충전소에 보관하려고  
    보낸 공병수량 
 
   충 전 소    회수:  충전소에 보관된 공병을  
    가져온 수량 
 
④ 잔량기입 
 
    ※ 단위: KG  
 
 
 
 

6.  매    입 

가스 매입 

 
 

 

 

① 
② 

③ 

④ 

7.  세금계산서 

세금계산서 관리 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

[매출계산서]를 눌러 내용기입 후, [저
장]을  
누르세요.  
 
① 거래처명을 검색해서 선택 
 
② 공급자를 선택 
 
③ [공급 받는자] 정보가 미기입시 ,  
 입력하세요. 
 
④ 작성일자 기입 
 
⑤ 세금계산서 내역 기입 
    
 ※ 매출기간을 지정하여,  
  [중량 매출액] 또는 [체적 매출액]을                           
  눌러 거래내역을 불러옵니다. 
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[등록]을 눌러 내용기입 후, [저장]을 누르세요.  
 
① 일자지정 및 구분 선택 
 
② 항목 선택 
     
③ [적요]란에 메모사항 기입, 금액입력  
 

8.  지    출 

현금 출납장 

 
 

 

 

① 

② 

③ 
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