
부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 좌측 목록의 파란색배경의 신고서는  
제출해야되는 신고서입니다. [그림1] 

 
2. 먼저 세금계산서합계표(매출)의 내역이 맞
는지 확인합니다. [그림2] 
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부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 부가가치세(일반)을 선택합니다. 



부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 신고파일 받기 버튼을 클릭합니다. 
 
 
 
 
 
 
※ 유의사항 ※  
 
1. 매출처별 세금계산서 합계표의 금액 = 과세표
준 및 매출세액 항목의 세금계산서 발급분 금액 
 
2. 부가가치세 대상 거래 여부 : 잘못 입력된 사
항으로 인하여 신고가 잘못 될 경우 가산세가 부
과 될 수 있습니다. 

 



부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 신고파일을 다운로드 받습니다. 
 

 
 
 
 
※ 유의사항 ※  
 
1. [홈택스ID] = 국세청 홈택스ID를 입력합니다. 

 
2. [암호키] = 파일 변환시 사용되는 비밀번호로 
홈택스 비밀번호로 홈택스 비밀번호와는 별개임
을 유의해주세요. 
 
3. [암호키]를 다시한번 확인합니다. 생성하신 암
호키는 꼭 별도로 메모해주세요. 
 
4. [제출서류]를 확인합니다. 
 
5. [다운로드] 버튼을 클릭하고 저장경로를 바탕
화면으로 지정합니다. 
 
6. [저장] 버튼을 클릭합니다. 

 
 
 
 

회원가입시 등록된 ID와 동일 1 
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부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 홈택스로 이동합니다. 
 

2. [신고/납부] 메뉴를 선택합니다. [그림1] 
 
3. 우측 상단의 [세금신고] 메뉴의 부가가치
세를 선택합니다. [그림2] 
 
4. [파일변환신고(회계프로그램)]을 선택합니
다. [그림3] 
 
 
 

회원가입시 등록된 ID와 동일 
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부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 전자파일 변환 순서를 확인 후 변환대상파
일 선택의 [찾아보기]를 클릭합니다. 

 
2. 성공하세요에서 저장했던 바탕화면의 [전
자파일]을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다. 

 
 

 
 
 



부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. [그림1] 인식된 전자파일을 확인 한 후 하
단의 [파일형식 검증하기] [그림2]진행합니
다. 
 
2. 검증하기 시 성공하세요에서 입력했던 [파
일 비밀번호]를 입력합니다 
 
3. [검증결과 확인] [그림3]을 클릭하신 후 검
증 내역을 확인합니다. [그림4] 
 
파일 검증 결과 [오류항목 수 0, 내용검증대
상 납세자수 1]을 확인 한 후 [내용 검증하기 
단계]로 이동합니다. 
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부가가치세 신고방법 안내서 

문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. [내용검증하기][그림5]의 [검증결과확
인][그림6]을 클릭하여 신고서 내용을 검증
합니다. 
 
2. 파일 검증 결과 [오류항목 수 0, 정상 납세
자수 1]을 확인 한 후 [전자파일 제출 이동]
을 선택합니다. 
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문의전화 : 02-6925-0202 / 담당자 : 김나래 사원 

스크린샷 

1. 제출 할 목록을 선택 후 [전자파일 제출하
기] 버튼을 클릭하여 파일을 제출합니다. 
 
2. 제출 후 [접수증]이 확인되면 신고 완료 됩
니다. 
 
 


