
학습 2 전표 작성하기

2-1. 입금전표, 출금전표, 대체전표의 구분

 학습목표:  ◈ 회계상 거래를 현금거래 유무에 따라 사용되는 입금전표, 출금전표, 대체전표로 구분할  

   수 있다.

  가. 전표의 이해

     1) 전표란 무엇인가?

              기록하여 관련부서에 전달하는 데, 이때 사용하는 양식을 전표라고 한다.

     2) 전표의 종류

2-2. 입금전표, 출금전표, 대체전표의 작성

 학습목표: ◈ 현금의 수입 거래를 파악하여 입금전표를, 현금의 지출 거래를 파악하여 출금전표를 작성할  

   수 있다.

◈ 현금의 수입과 지출이 없는 거래를 파악하여 대체전표를 작성할 수 있다.

  가. 전표 작성 기본원칙

대체전표

현금의 수입 거래를 기록하는 전표(붉은색)

현금의 지출 거래를 기록하는 전표(파란색)

현금의 수입, 지출이 없는 거래를 기록하는 전표(검은색)

내용전표 종류

  : 거래가 발생하면 거래 일자, 계정 과목, 거래 내용, 금액, 거래처 등을 상세하게  

입금전표

출금전표



  나. 입금전표 작성

  다. 출금전표 작성

  라. 대체전표 작성

• 현금의 수입 거래를 기록하는 전표

• 차변은 항상 현금이기 때문에 차변의 현금은 생략

• 계정 과목란에는 상대 계정 과목인 대변의 계정 과목을 기입

• 현금의 지출 거래를 기록하는 전표

• 대변은 항상 현금이기 때문에 대변의 현금은 생략

• 계정 과목란에는 상대 계정 과목인 차변의 계정 과목을 기입

• 현금의 수입과 지출이 없는 거래를 기록하는 전표

• 입금, 출금 전표와 달리 차변과 대변을 전부 기록

• 전부 대체 거래: 거래 전체가 현금의 수입과 지출이 없는 경우

• 일부 대체 거래: 일부 현금의 수입과 지출이 있는 경우



수행내용 : 다음 거래를 분개하여 전표를 완성하시오.

     (1) 3월  2일 △△㈜외상 매출금 \30,000을 현금으로 회수하다.

분개 : 

     (2) 4월 17일 광명 주유소에서 영업용 차량에 기름을 넣고 현금 \ 30,000을 지급하다.

분개 : 

     (3) 4월  7일 거래처 경기 상사로부터 상품을 \40,000에 구입하고 대금은 어음을 발행하여

       지급하다.

분개 : 



*출처: 교육부>회계실무


