
학습3. 법인카드 관리하기

3-1. 법인카드 관리와 대금정산

 학습목표: ◈ 회계 관련 규정에 따라 금융기관으로부터 법인카드를 발급해지할 수 있다.

        ◈ 회계 관련 규정에 따라 법인카드관리대장을 작성 관리할 수 있다.

        ◈ 법인카드의 사용범위를 파악하고 결제일 이전에 대금이 정산될 수 있도록

           회계처리 할 수 있다.

 1. 법인카드

: 일반 신용카드가 개인을 대상으로 발급하는 것과 달리 기업이나 법입을 대상으로

 은행이나 카드회사에서 발급하는 카드

 2. 법인카드의 사용

: 법인카드를 개인적인 용도로 사용하고 이용대금을 입금하거나 개인카드를 업무용으로

  사용하고 회사의 경비로 청구하는 것은 원칙적으로 금지되어 있다.

: 법인카드를 사용할 때에는 먼저 사용자가 법인카드 사용 승인신청서 등 회사 내에서 

  작성이 필요한 서류에 사용하는 임직원명, 사용목적 및 사용용도 등을 기재하여 제출

  법인카드 관리부서는 서류를 확인하고 법인카드 사용대장을 작성한다.

 

 



수행내용 : 다음의 업무의 관련 서류 작성 순서를 <보기>에서 찾아 정해보세요

㈜한국물산의 영업부 강대한 대리는 세 곳의 거래처에 보낼 명절 선물을 구입하고자,

아래의 법인카드사용승인신청서를 회계부서에 제출하였다. 회계부서에서 법인카드지출관리를

담당하고 있는 최민국 대리는 다음과 같이 법인카드를 관리한다.

<보기>

① 법인카드사용승인신청서를 확인하고, 해당 카드를 확인한다.

② 카드수령인에게 신청카드를 확인하고, 카드 수령 사실을 날인하도록 한다.

③ 카드사용 신청자가 카드사용 후 제출한 신용카드매출전표와 법인카드사용내역서를  

    대조확인한다.

④ 카드 반납을 확인한다.

⑤ 법인카드사용대장에 순서대로 사용일자, 카드종류, 카드번호 등 카드정보를 기재한다.

⑥ 카드사용내역과 사용처를 기록한다.

⑦ 사용금액과 사용자를 기재한다.

⑧ 담당자 서명란에 날인한다.

*출처: 교육부>회계실무


