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WH 원천세

반기 원천세 매뉴얼

신규사용자 반기 원천세 신고절차

급여 입력 및 계산 → 연말정산 반영 → 2월 급여 재계산 → 원천세 확인
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01 신규사용자 반기 원천세 신고절차

1. 대상

(1) 반기신고(1월~6월)를 앱을 통해 신고하려고 하는 사용자는 반드시 안내하는 절차대로 진행해 주시기 바랍니다.

(2) 월별 신고, 반기신고(7월~12월) 사용자는 필수대상은 아니지만 내부자료 정리를 위해 같은 절차대로 전년도 연말정산 결과의 입력을 

권장합니다.

2. 입력절차

(1) 귀속월 기준 1월 ~ 6월까지 직원급여를 입력한 후 계산

※ 귀속월 : 급여지급일이 1일 ~ 10일인 경우, 2월~7월 급여가 반기(전기)신고 대상이 됩니다.

(이 경우 1월 급여는 2025년 12월 귀속이므로 입력/계산 지원이 되지 않습니다. 2026년 2월분부터 입력 필요) 급여지급일이 11일~말일인 

경우, 1월 ~ 6월까지의 급여가 반기(전기)신고 대상이 됩니다.

① 귀속연도와 직원을 선택합니다.

② 연말정산 대상 선택에서 직원을 선택합니다.

02 연말정산 직원 선택 및 입력/계산

(2) 급여 입력 후 연말정산 모듈에 입장하여 연말정산 직원을 선택한 후 입력/계산을 실행합니다.

※ 주의 : 퇴직처리가 된 직원은 선택화면에 나오지 않을 수 있으므로 임시로로 퇴직일자를 삭제 후 진입 필요
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① 연말정산을 선택합니다.

② 입력/계산에서 간편계산을 실행합니다.

(3) 하단의 신규사용자 연말정산 반영을 펼치신 후 아래와 같이 소득세와 주민세를 입력후 저장 주시기 바랍니다

① 신규사용자 연말정산 반영을 펼칩니다.

② 소득세와 지방소득세를 입력합니다.

③ 저장을 실행합니다.
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※ 2025년 연말정산 결과가 환급일 경우 음수(-)를 넣으시고 추가 납부일 경우 (+) 금액을 입력하신 후 저장하기를 실행하시면 됩니다.

03 2026년 2월 급여 재계산 및 반영 확인

(4) 2025년 연말정산 기록이 있던 모든 직원을 입력 후에는 다시 급여계산으로 와서 해당 직원들의 26년 2월 급여계산을 각각 다시 실행

한 후 총공제액 펼치기를 실행하여 연말정산 소득세/지방소득세에 입력한 금액이 반영됐는지 확인해 주시기 바랍니다.

※ 반드시 26년 2월 귀속월을 확인해주세요.

급여계산 실행후 반영 확인

04 원천세 보고서 반영 확인

(5) 원천세 보고서 반영 확인 : 반기 원천세 화면 또는 출력 > 내부관리 > 반기 원천세 보고서 출력 후 확인
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신고 전 반기원천세 화면에서 연말정산에 총액 반영 여부를 확인해 주시

기 바랍니다.

신고전 반기원천세 보고서에서 연말정산 반영 여부를 확인해 주시기 바

랍니다.

※ 요약 : 연말정산 > 직원선택 > 신규사용자 연말정산 반영 오픈 > 금액입력 > 2월 급여계산 > 원천세 확인


