
★홈택스 홈페이지에서 연말정산 클릭



★공제신고서 작성하기 클릭



★연말정산간소화 자료 선택



[근무월 선택 요령] - 필독!!

* 당사 재직기간이 2018.01.01~2018.12.31 일 경우(만근자) 1~12월 전체 선택

* 당사 입사일이 2018년 중도일 경우,

  당사 재직기간과 전 근무지 근로소득원천징수영수증 상에 표기되어있는 기간 선택

  예시> 전 직장에서 2018.03~04 근무하였고 당사에 2018.10 입사한 경우

          위 그림처럼 3월, 4월, 10월, 11월, 12월 선택

* 단 하루만 근무하였더라도 해당 월은 포함하여 선택하셔야 합니다.

  2018년도에 근로소득이 발생했던 월을 체크 



★근무월을 체크한 후 공제를 받고자 하는 항목의 돋보기를 클릭하여 금액을 확인합니다.

아래 항목들을 한번씩 클릭 (금액 확인을 위한 작업) 



★자신의 근무월을 체크하고 세액공제를 받고자 하는 항목에 클릭한 뒤 공제신고서 작성을 클릭합니다.

[참고] 제출용 간소화자료를 출력하기 위해서는 간소화 자료메뉴를 재 선택 후 

한번에 인쇄하기로 인쇄하여주시기 바랍니다.



★사업자등록번호, 근무처명칭, 거주구분, 국적, 거주지국, 소득세 원천징수액 조정신청, 분납신청여부

    총급여 모두 수정금지!!!!

   근무자 본인은 반드시 빨간색 네모칸에 해당하는 부분만 체크하여주세요.

   세대주 여부, 근무기간, 인적공제 항목 변동여부를 올바르게 입력하고 저장 후 다음이동 클릭

   ★본인 세대주여부? 주민등록등본에서 확인 가능

   ★근무기간? 당사 재직기간 기준으로 입력해주세요.

   (예시: 1~3월 타사 근무, 6월15일 당사 입사 일 경우 근무기간 시작일은 2018-06-15로 체크)

   ★인적공제 항목 변동여부? 전년과 동일할 경우 작년에 적용받았던 인적공제 대상자를 자동으로 가져옵니다.



★부양가족이 없는 경우는 소득자 본인이 해당하는 추가공제를 체크한 뒤에 저장 후 다음이동 클릭

★부양가족이 있는 경우, 홈택스의 자료 제공동의신청을 먼저 처리하셨다면 자동으로 인원이 추가되어있습니다.

기본공제를 받고 싶은 부양가족 구성원을 추가한 뒤에 추가공제 대상자는 Y로 표시합니다.

추가공제에 대한 자세한 설명은 아래 국세청 자료 캡쳐본을 확인하여 주시기 바랍니다.

[참고] 간소화자료 제공동의신청은 홈택스 내의 공제신고서 작성하기>자료제공동의 버튼을 클릭하여 

확인하여주시기 바랍니다.



★국세청자료 외에도 제출하고자 하는 기타 자료가 있다면 왼쪽의 [+수정]을 눌러 숫자를 기입하고

   작업을 마쳤다면 해당 화면의 하단의 다음이동을 클릭합니다.



★신고서 작성을 모두 마쳤습니다.

   공제신고서 PDF다운로드를 클릭하여 저장 후 출력하여 주시기 바랍니다.

   만약, 공제신고서 출력을 사용하신다면 반드시 주민등록번호가 숫자로 표기되도록 출력해주셔야합니다!!!!

   신고서에 주민번호가 적혀있지 않다면 서류를 다시 보내야하는 번거로움이 생길 수 있습니다.

   [참고] 당사는 기초자료 등록이 되어있지 않기때문에 간편제출하기 기능은 사용하실 수 없습니다.



★ 편리한 연말정산 서비스로 신고서 작성을 완료하신 후에 아래 서류를 등기로 제출하여 주시기 바랍니다.

제출서류: 편리한 연말정산 서비스로 작성한 공제신고서(출력본 모두다), 주민등록등본, 홈택스 간소화서비스 자료

(*1)가족관계증명서, (*2) 종전 근무지 원천징수영수증

(*1): 주민등록등본 상 본인이 부양가족과 다른 지역에서 거주중인 경우 

(*2): 전 직장이 있을 경우에 제출

추가제출서류: 홈페이지 공지사항 [2018년도 귀속 연말정산 안내] 확인 바람

제출처: [06224] 서울시 강남구 논현로 404 정안빌딩 3층 (역삼동), ㈜서울커뮤니케이션 경영지원실

- 해당 자료는 홈택스의 편리한 연말정산 서비스를 이용하여 신고서를 작성하는 방법을 서술하였습니다.

- 당사의 연말정산 현황에 맞춰 설명된 이유로 홈택스 매뉴얼과는 상이한 부분이 있으며

  자세한 사용 방법은 국세청 안내번호 126에 문의 하시기 바랍니다.


