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작성 및 배포자 : 삼육대학교 재무실

 본 연말정산 PDF 업로드 안내문은 삼육대학교 근로자 배포용 안내문입니다. 

 해당용도 외에 사전 허락 없이 무단전제 및 배포, 복제를 금합니다.

2017 연말정산 PDF 업로드 안내문



� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 삼육대학교�사무처�재무실

- 2 -

2017년 연말정산 PDF 업로드 안내문 차례
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01  화면설명

1. 상태영역 

화면 왼편의 상태 영역은 자신의 연말정산 자료 입력 상태를 나타냅니다.

2. 자료입력영역

 연말정산에 필요한 자료의 입력은 화면 우측의 3개의 탭에서 이루어집니다. 기본정보 탭

의 PDF 업로드와 사전설문조사는 필수입력항목이고, 종전근무지는 해당하는 사람만 기입

합니다.
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1. 기본정보

1. PDF 업로드를 수행하기 전 반드시 사전설문조사를 먼저 수행해야 합니다. 사전 설문조

사는 사전설문조사 탭을 클릭하거나, “사전설문조사 하러가기” 버튼을 이용하여 이동할 수 

있습니다.

2. 파일을 업로드 한 후에는 자신이 업로드 한 파일을 다운로드 받아 확인할 수 있으며, 

업로드에 대한 마감기간이 끝나기 전까지는 파일을 다시 업로드 하실 수 있습니다.

02  자료입력영역 설명
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3. 정산신고서를 업로드 하는 방법

① 정산신고서 버튼을 클릭합니다. 

② “정산신고서 파일을 드래그 하거나 선택해주세요”를 확인하실 수 있습니다.

③ 업로더 영역에 PDF 파일을 드래그 앤 드롭 하거나, 파일추가 버튼을 이용하여 파일

을 선택합니다.

④ 업로드 시작 버튼을 클릭하여 업로드 합니다.

4. 간소화 파일을 업로드 하는 방법은 간소화파일 버튼을 누른 이후에 정산신고서와 동일

한 방법으로 업로드하시면 됩니다.

① 간소화파일 버튼을 클릭합니다. 

② “간소화 파일을 드래그 하거나 선택해주세요”를 확인하실 수 있습니다.

③ 정산신고서와 동일한 방법으로 PDF파일을 업로드합니다.
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2. 사전설문조사

1. 사전설문조사의 각 항문에 대한 모든 답을 선택하시고 아래의 확인 버튼을 클릭하셔서 

사전조사를 완료하시기 바랍니다.

2. 자신이 작성한 설문조사를 다시 보실 수 있으며, 마감 전까지는 수정이 가능합니다.
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3. 종전근무지

 2017년도에 종전근무지가 있는 사람에 한하여 작성하시기 바랍니다. 연말 정산의 마감 

전 까지 추가적으로 입력하거나, 수정, 삭제가 가능합니다.


