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◈ ◈ ◈ ◈ 수납관리수납관리수납관리수납관리    1. 수납자료 생성     월말부과 → 7. 수납자료만들기 

  - 생성년월 선택 후 “만들기시작”버튼을 클릭하면 각 호실별 당월부과액이 미수금으로 넘어간다.    2. 일괄 수납처리     수납관리 → 1. 일괄수납처리 
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①①①①    

②②②②    

③③③③    

  - ① 층, 수납은행, 부과년월, 수납일자를 선택한다.     ② 조회 된 호실 목록에서 수납처리 할 호수를 클릭하여 “Enter”키를 누르면 구분이 1로        바뀐다.     ③ 모두 체크 후 “수납확인”버튼을 누르면 수납 처리 완료 된다.    

①①①①    

『『『『수납처리수납처리수납처리수납처리』』』』    

『『『『수납현황 조회수납현황 조회수납현황 조회수납현황 조회』』』』    

  - ① [수납현황] 탭 클릭     ② 층, 수납은행을 선택한다.     ③ 조회 하고자 하는 해당 수납일자가 포함 되도록 기간을 지정 하면 수납 내역이 조회된다.    

 ②②②②     ①①①①    
③③③③    
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3. 호실 별 수납처리     수납관리 → 3. 호실 별 수납처리 

『『『『수납 취소수납 취소수납 취소수납 취소』』』』    
①①①①    

②②②②    

  - ① 조회 된 수납현황에서 해당 호실을 클릭 하여 “Enter”키를 누르면 구분이 “ㅇ”로 바뀐다.     ② 모두 체크 후 “수납취소”버튼을 클릭하면 수납 취소 완료 되고 미납현황에서 조회 하면        조회 된다.    
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①①①①    

②②②②    

③③③③    

⑤⑤⑤⑤    

④④④④    

  - ① 호수번호 또는 상호로 직접 입력하여 검색하거나,     ② 해당호실을 찾아서 선택하면 “미수정보”란에 해당 호실의 모든 미수금이 조회 된다.     ③ “수납일자”를 선택     ④ “수납처리”버튼을 클릭하면 수납 처리가 완료 된다.      ** 총 미수금 중 일부만 입금 되었을 경우엔 — ⑤”부분수납”버튼을 클릭하여 처리 한다.     - ① 분납처리방법을 선택한다.   ② 수납 할 금액을 입력한다.   ③ “수납처리”버튼을 누르면 입력한      금액만큼만 수납처리가 완료 되며,      나머지 금액은 미수금으로 남게 된다. ①①①①    

②②②②    

③③③③        ** 수납 취소       - 수납 처리 완료 후 착오 등의 문제로 수납 취소를 해야 할 경우 다음과 같이 작업 하면 된다. 

①①①①    ②②②②    

- 해당 호실 검색 후    ① “수납정보”를     클릭하면 수납된     금액이 조회 된     다.     취소할 월분을     선택 하여    ② “수납취소”     버튼을 누르면     다시 미수정보로     금액이 넘어간다. 



 5 

 3. 미수금 임의 등록     환경설정 → 2. 기초자료등록 → 3. 미수금 기초자료관리 

①①①①    
②②②②    

③③③③    

  - ① 호수번호 또는 상호로 직접 입력하여 검색하거나 해당호실을 찾아서 선택한다.     ② 년월분/미수금액을 입력한다.       (미수 원금에 대한 연체료는 등록 되어 있는 연체 요율에 의해 자동계산 되며, 미납연체료가        있을 경우 “미납연체료”칸에 입력 하면 된다.     ③ “추가”버튼을 누르면     ④ 미수정보에 미수금이 등록 된다.    

④④④④    
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◈ ◈ ◈ ◈ 아파트데스크 이용 가이드아파트데스크 이용 가이드아파트데스크 이용 가이드아파트데스크 이용 가이드    



 7 

 



 8 

 



 9 

 



 10 

 


