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                                                              소프트웨어 사용권계약서 

귀하(이하 사용자료 표기)와 ㈜텔로스소프트(이하 당사로 표기)는 당사가 사용자에게 제공하는 계약 소프트웨어의 사용에 관하여 아래의 사항을 확인합니다.  

중요한 내용이므로 사용하시기 전에 반드시 읽으시기 바랍니다.  만약 본약관에 동의하지 않는 경우에는 개봉 하기전에 구입한 판매점에 반품하십시오  

 

1. 용어정의  

① 계약 소프트웨어 

 계약 소프트웨어는 마스터 디스크를 기억 매체로 하는 기계판독 가능한 형식의 프로그램을 말합니다. 

② 사용 

 사용이란 사용자가 기억매체에서 읽어내는 것을 말합니다. 

③ 지정 기계 

 지정 기계란 사용자가 계약소프트웨어를 사용하기 위해 설치한 1대 또는 복수의 컴퓨터시스템을 말합니다.  

④ 복제 

 복제란 동일 형식 또는 다른 형식의 기억 매체에 계약 소프트웨어를 복사 재생하는 것을 말합니다. 

⑤ 개조 

 개조란 계약 소프트웨어에 수정, 추가등을 행하거나 ,계약소프트의 전부 또는 일부를 이용하여 별도의 소프트웨어를 작성하는 것을 말합니다. 

 

2. 사용권의 허락 

 당사는 사용자가 이 약관을 따르고 계약 소프트웨어를 사용한다는 조건으로 사용자에게 계약 소프트웨어의 비 독점적 사용권을 허락합니다. 사용자는 계약 소프트웨어를 지

정 기계상에서 사용하는 것이 가능합니다.  

 

3. 소프트웨어의 복제 

 사용자는 지정 기계상에서 사용을 목적으로 하는 계약 소프트웨어의 보존, 백업 복사본 이외의 복제을 위한 계약 소프트웨어의 복제는 할 수 없습니다. 

 다만 마스터 디스크 중에 재배포를 허가한 내용이 있는 경우는 그 지시에 따라서 복제 재배포를 하는 것은 가능합니다. 

 

4. 계약 소프트웨어의 개조 

 사용자는 어떠한 이유가 있어도 계약 소프트웨어를 개조하거나, 또는 리버 엔지니어링할 수 업습니다. 

 

5. 재산권, 저작권 

 계약 소프트웨어 및 그것의 복사본에 대한 저작권과 재산권은 이유 여하를 막논하고 당사 또는 계약 소프트웨어에 기술된 개인 또는 법인에게 귀속합니다. 사용자는 계약 소

프트웨어 및 그것의 복사본으로부터 CopyRight 등의 주석을 삭제할 수 업습니다. 

 
6. 사용권의 재허락,양도의 금지 

 사용자는 당사의 허가 없이 제3자에게 계약 소프트웨어 및 그것의 복사본도 소유를 이전하거나 또는 사용권을 양도하거나 재허락할 수 없습니다. 

 



 

- 3 - 

7. 계약기간 

  이 계약은 사용자가 계약 소프트웨어의 사용을 시작한 날로부터 발효되고, 사용자가 계약 소프트웨어의 사용을 그만둘때까지 유효합니다. 다만 사용자가 이 약관의 어떤 조

항을 위배한 경우 당사는 사용자에게 허락한 계약 소프트웨어의 사용권을 박탈하고 계약을 종료합니다. 

       

8. 계약 종료 후 의무 

 사용자는 계약이 종료될때 재3자가 사용할 수 없는 상태로 파괴하여 폐기하고,계약소프트웨어를 복제·개조품 및 계약 소프트웨어와 관련된 모든 자료를 파기해야할 의무가 

있습니다. 

 

9. 당사의 책임 

 당사는 사용자가 계약 소프트웨어를 사용하거나 사용할 수 없음으로 인하여 발생하는 직접적, 간접적 또는 파급 효과로 인해 손해, 데이터·프로그램, 기타 무형의 재산에 관

한손실,사용 이익의 손실등에 관하여 일절 책임이 없습니다. 당사가 상기 이외의 손실이 있는 책임이 있는 경우에도, 당사의 책임은 사용자가 지불한 계약 소프트웨어의 구입

대금을 넘지 못합니다. 

 

10. 아프터서비스 기간 

 아프터서비스 기간은 구입일로부터 1년 입니다. 

계약 프로그램사용 중 다음의 사항에 의하여 고장을 일으키는 경우는 A/S를 제외합니다. 천재지변, 바이러스감염, 소프트웨어의 개조 또는 불법복제 하드디스크 컴퓨터교체 

등 비정상정인 사용방법에 의하여 고장이 난 경우 A/S를 제외한 소프트웨의경우 별도의 아프터서비스 비용을 지불 하여야 합니다. 

 

11. 유지보수계약                             

사용자가 별도의 유지보수비를 (별도약정)지불하며 매월 1회 이상 방문을 하여 사용자의 컴퓨터환경 및 소프트웨어를 최적의 상태로 교육 및 서비스를 실시 합니다. 최신자료

의 업데이트 및 신규차량코드 및 부품가격을 일괄수정을 관리하여 줍니다. 

 

각종서비스 비용 

서비스명 가격 내역 

업그레이드 무료 인터넷에 자료실에 등록 

온라인 서비스 1회 30,000 인터넷 원격서비스 

직접방문 서비스 1회 수도권50,000/지방70,000 서비스요원 직접 방문서비스 

메인트렌스(월관리 서비스) 월 30,000~50,000 매달 특정일에 방문 

년관리 서비스 년 100,000 온라인 데이터이전 및 컴퓨터교환시  
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 주요기능 
 “카 매니저”는 차량정비센타 및 자동차 경정비 업소에서 영업과 고객관리에 대한 정보를 빠르고, 편리하며, 쉽고, 완벽하게 처리하

여 업소의 이익을 증대시킬 수 있는 사무자동화 컴퓨터 프로그램이다. 
 

telosoft 

사 용 설 명 서 
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1. 본 소프트웨어 „카매니저‟의 저작권은 (주)텔로스소프트에 있습니다. 

 

2. 본 소프트웨어의 기능을 일부 또는 전부를 무단 복제 사용할 수 없     

으며 무단사용시 법의 저촉을 받습니다. 

 

3. 본 소프트웨어는 컴퓨터 한 대당 1세트 구입을 원칙으로 합니다. 

 

4. 본 소프트웨어는 버전업(기능향상)을 위해 예고없이 변경될 수 있습     

니다. 

 

5. 제품 내용에 한해 항상 최선을 다하고 있으나 제품 사용시 불편한      

점이나 잘못된 점이 발견되면 연락해 주시기 바랍니다. 

   

 설명서의 누락 및 제품에 하자가 있을시는 신속히 조치해 드리겠습니다. 

  

   주    의 
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 ☞ 설치 요령 
① 컴퓨터의 전원스위치를 올립니다. 

 

② 구입하신 „카매니저‟ 프로그램 디스켓을 A:드라이브에 넣고 

시작버튼을 누른후  실행버튼을 누른다음  „A:  '를 누릅니다. 또는 

“카매니져cd”를 삽입하고 „SETUP.exe  '실행합니다 ③ 또는 윈도우 

탐색기에서 „SETUP.exe'를실행합니다. 

 

④ 셋업 안내에 따라 „Next‟ 버튼을  계속해서 누르세요 
 

 

 

 

설치가 끝난 후 카매니져 프로그램을 실행 하십시오 

초기비밀번호 “100000”번 입력후 등록버튼을 누르세요?    

 

잠시 후 모니터에 안내문과 함께 일련번호가 나타납니다. 

 
 

⑤ 시리얼번호를 텔로스소프트 "代02)3296-2100" 번으로 알려주시면 사용자고유번호를 부여해드립니다. 
 

 

※ 모니터에 표시된 9자리의 숫자를 정확히 알려주셔야 프로그램의 설치가 가능하며, 설치가 완료되었다는 메세지가 나오기전에는 

절대로 컴퓨터의 전원을 내리거나 임의의 조작을 하지마십시오. 

 

⑥  알려드린 등록판 번호를 정확확하게 입력한후 등록버튼을 누르면 정식등록 메시지와 정식버튼을 누르시면 등록절차가 완료됩

니다. 
 

⑦ 만일 등록판번호를 잘못 입력 하셨을 경우에는 ←key를 이용하여 수정 하시면 됩니다. 

⑧ 등록판 번호를 잘 못 입력하여도 3번의 기회가 주어지나 신중하게 입력 하시기 바랍니다. 

⑨ 설치작업 완료 후 원본디스켓/CD를 잘 보관하시기 바랍니다. 
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주 의 사 항 

 

카매니저 고객/영업관리 

 

<시 스 템 구 조> 
 

제 1 장  기초관리     
  1. 사업자등록 

  2. 사용자번호관리 

  3. 명함관리 

  4. 프린터셋업 

  5. 거래처코드 

  6. 차량코드 

  7. 우편번호코드 

  8. 자료관리 

  9. 일정관리 

 10. 프로그램 종료 

 

본 „카매니저‟ 프로그램은 복사해서 사용할 수 없습니다. 

만일 주의를 무시하고 무단 복사 사용시 “카매니저” 프로그램이 

사용될 수 없거나 기타 컴퓨터에 미치는 영향에 대해서는 책임지

지 않습니다. 
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제 2 장  정비매출     

 1. 일일장부입력 

 2. 일일업무마감 

 3. 일일결산현황 

 4. 일일정비현황 

 5. 일일매입현황 

 6. 견적서관리 

  

제 3 장  결산조회   
 1. 장부조회 

 2. 월간매출매입계  

 3. 기간별매출매입계 

 4. 년간매출매입계 

 5. 연도별 추이표  

 6. 회사별매출내역금액 

 7. 회사별매입내역금액 

 8. 일반지출조회 

 9. 매입지불현황 

10. 수금현황조회 

11. 기타수입조회 

12. 세금발행내역서 조회 

 

제 4 장  고객관리   
 1. 고객등록조회  

 2. 고객명부조회 

 3. 직원사원관리  

 4. 긴급출동서비스 
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제 5 장  미수관리   
 1. 기간별미수(내역)조회 

 2. 회사별미수(내역&청구서) 

 3. 개인별미수(내역서&청구서) 

 

제 6 장  부품재고   
 1. 부품등록수정 

 2. 부품적정재고출력 

 3. 부품입출력통계 
 

 4. 단일부품거래 

 5. 예방정비코드 

 

제 7 장  우편발송   
 1. 오일교환우편 

 2. 검사고객우편 

 3. 생일고객우편 

 4. 종합보험우편  

 5. 회원만기우편 

 6. 결혼기념우편 
 7. 우편안내문등록 

 

제 8 장  각종서식   
 1. 고객등록카드 

 2. 자동차정비(수리)의뢰서 

 3. 일일업무일지 

 4. 오일교환라벨 

 5. 할인권인쇄 

 6. 봉투인쇄 
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 7. 계산기 

 

제 9 장  카매니져   
7. 고객관리 VER200 

 

제 1 장  기초관리 

 1. 사업자등록 
 ※개요 

    프로그램을 설치한 업소의 사업자등록번호 및 정비업자등록번호 등등.. 입력합니다. 

 

◈ 사업자등록 요령 
1. "기초자료1"을 키보드나 마우스로 메뉴를 펼쳐 내리면 첫번째 “사업자등록” 버튼을 엔터 또는 마우스로 누릅니다. 사업자등록 

화면이 나타나면서  

2. 커서가 사업자등록번호에 위치합니다. 초기화면의 내용대로 차례로 입력을 하면서 엔터를 치면서 다음 항목으로 넘어 갑니다.  

3. 입력이 다되었으면 저장버튼을 눌러서 저장을 하십시오? 

4. 키보드 “Esc” 누르시거나 마우스로 “종료”버튼을 누르시면 해당화면이 종료됩니다. 

※ 주의사항        

 입력하신글 중 “정비책임자”난은 사업조합의 정비관리자 선임신고를 한 사람의 이름을 기록 합니다. “소속”난은 관할지역의 사업조합의 명칭을 기재함 “예)

동부사업조합” “우편안내”난은 우편발송시 우편안내글이 포함되어 인쇄가 됩니다.  

 

2. 사용자번호관리 
※개요  

 사용자번호관리는 철저한 데이터의 보안을 유지하고 정식구입자 사용자등록번호를 관리하며 비밀번호 분실시 다시 찾아주

는 기능도 포함이 되어 있읍니다.  

◈ 사용자번호관리 요령 
 

1. "기초자료1"을 키보드나 마우스로 메뉴를 펼쳐 내리면 첫번째 “사용자번호관리” 버튼을 엔터 또는 마우스로 누릅니다. 

“사용자번호관리” 화면이 나타나면서 첫 번째 암호란에 커서가 위치합니다.  

2. “암호”난에 현재 사용중인 사용자번호를 입력하고 엔터를 누른다. 
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3. “새암호”난에 변경할 사용자번호를 입력하고 엔터를 누른다. 

4. “확인용암호”난에 다시 한 번 변경할 사용자번호를 입력하고 엔터를 누른다. 

5. 암호를 성공적으로 바꾸었다는 메시지가 뜨고 “OK„ 버튼을 누르면 암호변경은 정상적으로 처리가 되었읍니다. 

6. 혹시 암호를 잊어버리셨을 때에는 다음과 같은 방법으로 하십시오 

7. 문자중에 빨간문자로 “암호”라는 문자를 마우스로 두 번 누르면 상부 캡션바에 입력하신 암호가 나타납니다. 

※ 주의사항        

 사용자번호 화면에 등록판 버튼을 누르면 저희가 제공한 사용자 등록판번호가 나타납니다. 

 등록판번호를 따로 기록을 잘 해두셨다가 프로그램 재 설치시에 사용하시길 바랍니다.  

 

 3. 명함관리 
※개요 
 명함관리는 수 많은 사람들의 인적사항 및 전화번호 등등.. 편리하게 관리 하기위해 만든프로그램입니다. 특히 전화번호나 “핸드폰”에 있는 “전화번호” 버

튼을 누르면 자동으로 전화걸기가 실행되어 아주 편리하게 관리를 할 수 있도록 도와 줍니다.       

◈ 명함관리 요령 
1. "기초자료1"을 키보드나 마우스로 메뉴를 펼쳐 내리면 첫번째 “명함관리” 버튼을 엔터 또는 마우스로 누릅니다. 명함관리 화면이 나타나면서  커서가 리스

트박스에 위치합니다. 

2. 입력이 다되었으면 저장버튼을 눌러서 저장을 하십시오? 

3. 키보드 “Esc” 누르시거나 마우스로 “종료”버튼을 누르시면 해당화면이 종료됩니다. 

☞ 신규등록 방법 
1. 키보드의 "Alt+W" 누르거나 마우스로 신규버튼을 누르면 커서가 “성명”으로 위치합니다. 

2. “성명”난에 이름을 입력하고 엔터를 치세요?  

3. 주민번호→ 회사명→ 등을 입력하시고 엔터하면 커서가 “주소1” 에 커서가 위치합니다. 

4-1 주소1란에 “읍,면,동”을 입력하고 엔터 치면 서비스코드 화면이 나타납니다. 

상하키로 움직여서 이중에 해당하는 사항을 엔터를 치면 “읍,면,동”은 자동으로 입력이 됩니다. 

4-2 “우편번호“난에 바로 우편번호를 입력하셔도 주소가 자동으로 입력됨니다.”예)464-800“ 그 다음 주소2칸에 “번지, 아파트, 호수 등등..  입력을 합니다. 

5. 엔터를 누르면서 전화번호1→ 전화번호2→ 핸드폰→ 팩스번호 순으로 입력 합니다. 

☞ 빨리찾기 방법 
1. “찾기” 버튼을 누르고 입력박스가 나오면 찾고자 하는 이름의 맨 앞 문자 하나만 입력하고 엔터를 치면 입력한 글자순으로 찾아줍니다.    

2. 명함관리 화면의 하단에 있는 ㄱㄴㄷㄹ 순으로 버튼을 누르면 자동으로 순서대로 찾아 줍니다.  

☞ 한줄삭제 방법 
1. 한줄삭제는 키보드"Ctrl+Delete" & “한줄삭제” 버튼을 누르면 메시지 함께 대화상자가 나오면 예(Y),아니오(N)으로 선택하여 엔터를 치세요?  
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☞ 자동전화걸기 방법 
1.“전화Alt+1”,“전화Alt+2”,“핸드폰Alt+H” 키보드나 마우스로 버튼을 누르면 자동으로 전화걸어줍니다.  

☞ 인쇄방법 
1. 키보드“Alt+P"를 누르거나 마우스로 출력버튼을 누르면 미리보기 하면이 나타납니다. 

여기에서 프린트 버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. 

2. 인쇄가 끝나고 Close 버튼을 누르면 미리보기 화면이 종료됩니다. 

 

 4. 프린터셋업 
     프린터를 셋업 합니다. 

 
 

 5. 거래처코드 
※개요 

 거래처코드는 거래처의 인적사항 및 전화번호 등등.. 편리하게 관리 하기위해 만든프로그램입니다. 특히 전화번호나 “핸드폰”에 있는 “전화번호” 버튼을 누

르면 자동으로 전화걸기가 실행되어 아주 편리하게 관리를 할 수 있도록 도와 줍니다.       

☞ 신규등록 방법 
1. 신규등록 요령 "Alt+W" 누르면 코드는 자동으로 입력이됨니다. 

2. 회사명을 입력 하고 엔터를 치세요?  

3. DC는 부품입력을 할 때 상품가격을 1번은 보통 2번은 다소높음 조절용임 

4. “이름” “전화번호” “핸드폰” 를 입력하고 엔터   

5. 주소1란에 “읍,면,동”을 입력하고 엔터 치면 서비스코드 화면이 나타납니다. 상하키로 움직여서 이중에 해당하는 사항을 

엔터를 치면 “읍,면,동”은 자동으로 입력이됨 그 다음 주소난에 번지, 아파트,호 등 등 입력 합니다. 

6. 우편번호자동입력   사업자등록번호   업태   종목   메모   차례로 입력 

7. 저장버튼을 누른 후 종료버튼을 무르면 끝.        

☞ 빨리찾기 방법 
1. “찾기” 버튼을 누르고 입력박스가 나오면 찾고자 하는 이름의 맨 앞 문자 하나만 입력하고 엔터를 치면 입력한 글자순으

로 찾아줍니다.    

2. 거래처화면 화면의 하단에 있는 ㄱㄴㄷㄹ 순으로 버튼을 누르면 자동으로 순서대로 찾아 줍니다.  

☞ 한줄삭제 방법 
1. 한줄삭제는 키보드"Ctrl+Delete" & “한줄삭제” 버튼을 누르면 메시지와 함께 대화상자가 나오면 예(Y),아니오(N)으로 선택

하여 엔터를 치세요?  
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☞ 자동전화걸기 방법 
1. “전화Alt+D”,“핸드폰Alt+H” 키보드나 마우스로 버튼을 누르면 자동으로 전화걸어 줍니다.  

☞ 인쇄방법 
1. 키보드“Alt+P"를 누르거나 마우스로 출력버튼을 누르면 미리보기 하면이 나타납니다. 여기에서 프린트 버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. 

2. 인쇄가 끝나고 Close 버튼을 누르면 미리보기 화면이 종료됩니다. 

  

6. 차량코드 
※개요 
 

 차량코드는 차량의 식별과 종합적인 차량을 관리하기 위하여 만든 프로그램입니다. 특히 차량코드 입력은 예방점검정비를 점검 할 때 중요한 사항이므로 아

래의 차량코드입력 방법대로 입력하여 주시길 바랍니다. 

☞ 신규등록 방법 

  1. 신규등록 요령 "Alt+W" 누르면 코드는 자동으로 입력이됨니다. 

  2. 차량코드 및 차명을 입력 하고 엔터를 치세요?  

  3. 입력을 마치고 키보드로 "Esc" 버튼을 누르거나 종료버튼을 누르면 상위메뉴로 올라감  

☞ 차량코드입력 방법 

 1. 차량코드 입력방법  예)"티1MG","티1AG", "카2AL" , "봉3MDT" 

 2. 첫번째 한글명 입력 차명이티코 이면 "티" 라고입력 소나타이면 "소"입력 

 3. 두번째 차종구분 예)" 티1MG" 티코 "티2MG" 티뷰론 등등.. 

 4. 세번째 자동 수동구분 예)수동,반자동"M"  자동"A" 

 5. 네번째 자동차연료 구분 예) 가솔린"G" 경유"D" 엘피지"L" 입력 

 6. 다섯번째 엔진형식에 타이밍벨트 없으면 "T" 있으면 미기록  

 ※ 차명 입력방법 예) 자동이면 "소나타 III AUTO"  수동이면 "소나타 III" 

☞ 빨리찾기 방법 

1. “찾기” 버튼을 누르고 입력박스가 나오면 찾고자 하는 “차량코드”의 첫 번째 문자를 입력하고 엔터를 치면 입력 한 

“차량코드” 순으로 정렬하여 찾아줍니다.     

2. 차량코드 화면의 하단에 있는 ㄱㄴㄷㄹ 순으로 버튼을 누르면 자음 순으로 정렬 시킵니다.  

☞ 한줄삭제 방법 

1. 한줄삭제는 키보드"Ctrl+Delete" & “한줄삭제” 버튼을 누르면 메시지와 함께 대화상자가 나오면 예(Y),아니오(N)으로 선택하여 엔터를 치세요? 

7. 우편번호코드 
※개요 

우편번호 코드는 전국의 우편번호의 식별과 종합적인 우편번호와 주소, DDD번호 관리하기 위하여 만든 프로그램입니다. 
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☞ 신규등록 방법 

1. 신규등록 요령 "Alt+W" 누르면 “주소”난에 커서가 위치합니다. 

2. 주소를 입력합니다. “도, 시” “군, 구” “동, 읍, 면” 까지 입력하고 엔터 칩니다.  

3. 우편번호를 입력하고 “동, 읍, 면”을 입력 지역번호 "DDD"를 입력하고 엔터칩니다. 

4. 입력이 다 되었으면 키보드 “Alt+S”를 누르거나 마우스로 “저장” 버튼을 눌러 저장을 시킵니다. 

5. 우편번호자동입력   사업자등록번호   업태   종목   메모   차례로 입력합니다. 

6. 저장버튼을 누른 후 종료버튼을 무르면 끝.        

☞ 빨리찾기 방법 

1. “찾기” 버튼을 누르고 입력박스가 나오면 찾고자 하는 “읍, 면, 동”을 입력하고 엔터를 치면 입력한 “읍, 면, 동”을 찾아줍니다.     

2. 우편번호 화면의 하단에 있는 ㄱㄴㄷㄹ 순으로 버튼을 누르면 자음 순으로 정렬 시킵니다.  

☞ 한줄삭제 방법 

1. 한줄삭제는 키보드"Ctrl+Delete" & “한줄삭제” 버튼을 누르면 메시지 함께 대화상자가 나오면 예(Y),아니오(N)으로 선택하여 엔터를 치세요?  

        

8. 일정관리 
 

※개요 

 하루하루의 일정을 정리하는 메뉴 일종의 다이어리. 

☞ 사용 방법 

1. "기초자료1"을 키보드나 마우스로 메뉴를 펼쳐 내리면 첫번째 “일정관리” 버튼을 엔터 또는 마우스로 누릅니다. “일정관리“ 화면이 나타나면서커서가 리스

트박스에 위치합니다. 

2. 신규일정작성 요령 "Alt+W" 누르면 “약속이름 및 장소”난에 커서위치 하고 신규일정을 입력합니다. 여기서 

약속일은 기본으로 오늘날짜가 입력이 됩니다. 수정을 하려면 키보드로 직접 입력하거나 마우스로 달력의 날짜

를 누르면 됩니다. 

3. 약속내용 입력은 키보드 "F5" 키를 누르시면 바로 커서가 “약속내용” 으로 위치합니다.   

4. 입력이 다되었으면 저장버튼을 눌러서 저장을 하십시오? 

9. 자료관리 
☞ 자료백업 방법  

※개요 

 자료을 백업, 복구하고  테이블정리 및 인덱스 및 기간별 자료를 따로 저장 복구 합니다. 

1. "기초자료1"을 키보드나 마우스로 메뉴를 펼쳐 내리면 첫번째 "자료관리" 버튼을 엔터 또는 마우스로 누릅니

다. 

2. "전체자료백업/복구" "자료정리/인덱스" "기간별자료보관""기간별자료복구" 4개의 버튼이 나타납니다.  
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☞ 전체자료백업/복구  

1. “Alias” 는  “NARAECAR” 선택합니다. 

2. “FileName”은  백업 할 화일명을 입력 합니다.  
 

3. Compress 버튼을 눌러 백업 합니다. 

4. 백업이 다되었으면 메시지 대화상자 가 나타납니다.   

5. 종료버튼을 눌러 문을 닫고 나옵니다. 

☞ 자료복원 방법  

1. 복원 할 “FileName” 예)  을 먼저 선택합니다.  

2  Restore 버튼을 눌러 복원 합니다. 

☞ 자료정리/인덱스  

 1. 커서가 리스트박스에 위치합니다. 

 2. 상하키로 움직여서 해당하는 파일에 첵크합니다. 

 3. 선택이 되었으면 해당 "버튼"을 눌러주십시오. 

 4. 해당업무가 다되었으면 메시지 대화상자 가 나타납니다.   

 5. 종료버튼을 눌러 문을 닫고 나옵니다. 

※ 주의 

자료정리는 전문가 수준의 항목입니다. 제작자의 동의 없이는 함부로 이 프로그램을 실행 하지 마십시오 할 때는 각별한 주의가 필요 합니다. 

 

☞ 기간별 자료보관 

 개요  오래된 장부 자료를 기간별로 따로 보관을 합니다.   

자료를 보관할 시작일자와 종료일자를 입력하신후 확인버튼을 눌러 주시면 자료보관이 완료 되었다는 메세지가 나오면 확인 버튼을 눌러 주시면 됨니다. 

 

☞ 기간별 자료복구 

 오래된 장부 자료를 기간별로 다시 복원을 합니다.   

자료를 복구할 시작일자와 종료일자를 입력하신후 확인버튼을 눌러 주시면 자료복구가 완료 되었다는 메세지가 나오면 확인 버튼을 눌러 주시면 됨니다. 

  
 

10. 프로그램 종료  
     작업을 종료  CTRL+F4, 프로그램 종료클릭, 3가지모두 작업종료  

 

제 2 장 정비매출    
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1.  일일장부입력 

※ 개요 
1. 일일장부입력화면은 초보자 라도 누구나 잘 다룰 수 있게 만들어 졌습니다. 

2. 세밀한 구조적인 기능과 막강한 조회기능을 첨부하여 일일장부화면에서 모든업무를 처리 할 

수 있도록 많은 배려를 하였습니다. 

3. 특히 “예방점검정비” 기능은 운전자가 주행하는 차량의 주행거리를 능동적으로 파악여 차량

의 구조적인 특성에 맞게 예방점검정비 안내를 제시하여 항상 예방점검정비 조회가 살아 있는 

점검이 될 수 있도록 하였습니다. 

 또 예방정비기능은 정비기사의 예방점검수리 교환여부 확인 및 점검방향을 제시하여 고객과의 

오해 소지도 없고 신뢰하는 업소가 되며 사업장의 매출증가에도 한 몫을 할 것으로 기대가 됩니

다. 
 

4. 하단에 나와있는 메뉴는 주소 및 고객의 입력사항은 바로 수정/삭제 할 수 있도록 편의를 제

공하였습니다. 특히 전화시리즈 3개 입력란에 들어있는 전화번호는 해당 버튼을 르면 바로 전화

가 걸리도록 하였습니다. 이밖에도 많은 기능이 있으니 사용을 하면서기능을 숙지 하기길 바랍

니다.    

 

☞ 차량번호/코드/차명입력 요령 

◈ 차량번호 입력(신규) 

1. 커서를 “차량번호”란에 위치 시킴니다. 

2. 먼저 일일장부화면의   아래로 가는 키로 작동하여 빈 레코드로 이동함     

3. 먼저   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다.    

4. 차량번호를 입력하고   치면 화면에 등록된 고객이 없음이라고 나옴니다. 

5. 다음   엔터 차종란에 차종의 “예)소나타” 이면 첫 글자 “소”를 입력하고   치면 서비코드명

이 나타남 커서를 상하키로 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고   를 친다. 

6. 이때 “차종”과 “차명”이 자동으로 입력됨니다. 
 

7. 만약 차종과 차명이 존재하지 않으면 “제1장 6절”에 차량코드 입력 요령으로 입력한다. 

◈  등록고객 조회 (차량번호로 조회) 

1. 먼저 일일장부화면의   아래로 가는 키로 작동하여 빈 레코드로 이동함     

2.   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다.    

3. 차량번호 입력란에 “차량번호가 예)경기59가1234”이면 차량번호 가운데 2개 이상의 문자를 

“예)34 & 123” 입력하고   치면 입력한 문자를 포함한 차량번호가 서비스코드와 함께 나타남니
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다.  

4. 커서를 상하키로 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고   를 치면 정보가 입력됨니다.   

◈  비등록고객 조회 (차량번호로 조회) 

1. 먼저 일일장부화면의   를 작동하여 빈 레코드로 이동함     

2.   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다.    
 

3. 차량코드 입력란에 “차량번호가 예)경기59가1234”이면 차량번호 가운데 2개 이상의 문자를 

“예)34 & 123” 입력하고   치면 입력한 문자를 포함한 차량번호가 서비스 코드와함께 나타남니

다.  

4. 커서를      를 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고   를 치면 정보가 입력됨니다.   

◈  등록 , 비등록 , 회사명 고객 조회 (차명/회사명으로 조회)  

1. 먼저 일일장부화면의   를 작동하여 빈레코드로 이동합니다.     

2.   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다.    

3. 차명/회사명 입력란에 “차명이 ”예)마르샤“ 이면 차명 가운데 2개 이상의 문자를 “예)마르 & 

마르샤” 입력하고 ”예)서울상사“ 이면 회사명 가운데 2개 이상의 문자를 치고 엔터치면 입력한 

문자를 포함한 차량번호/ 차명/ 회사명이 이 서비스 코드와함께 나타남니다.  

4. 커서를      를 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고   를 치면 정보가 입력됨니다.   

◈ 거래처(회사명)코드/입력 요령 

1. 커서를 “회사”란에 위치 시킴니다. 

2. 먼저 일일장부화면의   를 작동하여 빈레코드로 이동합니다.     

3.   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다.    

3. 회사 입력란에 회사명이 “예)한국타이어”이면 회사명의 맨처음 문자“한”자를 입력하고   치면 

입력한 문자를 포함한 회사명이 서비스 코드와 함께 나타남니다.  

4. 커서를     키를 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고   를 치면 자료가 입력됨니다.   

5. 만약 회사명이 존재하지 않으면 “제1장 5절”에 거래처코드 입력 요령으로 입력한다. 
 

 

◈ 통합검색(차량번호/소유주/회사명/차량번호전체/차명회사명전체) 

1. 커서를 “차량번호”란에 위치 시킴니다. 

2. 먼저 일일장부화면의   아래로 가는 키로 작동하여 빈 레코드로 이동함     

3.   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다.    

4. “?”를 차량번호란에 입력하고   치면 빨리찾기 화면이 위치합니다. 

5. 검색 할 종류를 선택하고   키를 눌러 찾으시려는 단어나 말을 넣고   를 친다.{한 문자만 
이상 넣어도됨 포함된 문자열을 검색 하여줌 } 
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6. 검색하신 창이 나타남니다.     키를 움직여 해당커서에 놓고   를 치면 입력됨니다. 

◈ 정비판매 요령 

1. 차량번호입력/거래처 입력이 완료된 그곳에서   를 치면 업무내용 으로 커서가 이동함니다 다

시한번   를 치면 업무내역이 펼쳐집니다. 

2.     키를 움직여 “정비판매란”에 커서를 놓고   를 치면 “일일정비 및 상품판매” 화면으로 바뀝

니다. 

3. 부품입력 방법 (키보드로 입력) 

   먼저 현재주행거리를 입력 후    치세요? 
 

   먼저 화면의   키를 움직여 빈 레코드로 이동하여 커서를 “품명코드& 품명”에 놓고   키를 눌

러 활성화 모드로 바꿉니다. 정비할 부품명이 “예)엔진오일” 이면 품명코드 또는 품명란에 “오”를 

입력을 하고   치세요? 

   부품과 함께 서비스 코드가 펼쳐집니다.  

   연속적으로 입력하는 경우는 해당 레코드에서 "F5" 누르면 계속적으로 입력이 됩니다. 

   커서를 상하키로 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고 엔터를 치면 부품서비스 코드 화면이 닫

히면서 해당부품 코드와 함께 부품명 수량 부품금액이 입력됩니다. 

4. 부품입력 방법 (마우스로 입력) 

   상단에 있는 “부품선택”버튼을 누릅니다. 

   “일일정비 및 상품판매” 하단에 보면  ㄱ, ㄴ, ㄷ, ㄹ, A, B, C 라는 탭이 있습니다. 여기에서 품명에 해당하는 자음을 누르세요?  

   부품과 함께 서비스 코드가 펼쳐집니다.  

   연속적으로 입력하는 경우는 해당 레코드에서 "계속선택F5" 타이틀을 마우스로 누르면 계속적으로 입력이 됩니다. 

   마우스로 “일일정비 및 상품판매” 품명코드 및 품명을 누르면 부품서비스 코드화면이 닫히게 됩니다. 

5. 품명란에 주석을 입력하려면 F2 누르면 커서가 입력모드로 전환됨 이때 주석을 넣음 수량을 입력하고 기술료를 입력한다 금액은 자동으로 계산됨 현재 

주행거리 입력함 

 

※ 주 의 사 항  

◎ 예방코드가 “오일01”이라는 코드는 절대 바뀌면 안됩니다. 

엔진오일/예방점검 항목품목은 반드시 주행거리를 입력 해야 합니다.다음 오일교환시기 및 일일평균 주행거리 등등 연산작용을 위해서 주행거리를 입력 “주

행거리 와 작업자” 입력은 맨 처음 1개 레코드만 입력을 하면 이후로 기록이 되는 품명은 자동으로 입력됩니다.      

◎ 주행거리 입력은 등록고객의 경우 최종주행 거리보다 “작게” 입력이 되면 최종주행거리와 함께 대화상자가 나타납니다. 보다 크게 입력하면 됩니다. 

◎ 주행거리란에 주행거리를 입력하고 엔터를 치면 다음레코드 품명코드 칸으로 커서가 위치 합니다. 거기에서 다음 품명코드를 입력하면 됩니다.       

◈ 부품매입 요령 

1. 거래처 입력이 완료된 그곳에서 엔터를 치면 업무내용으로 커서가 가는데 다시 한번  를 치면 업무내역이 펼쳐집니다. 
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2. 정비판매란에 커서를 놓고   를 치면 “상품매입 및 입고” 화면으로 바뀝니다. 

3. 부품입력 방법   

3. 부품입력 방법 (키보드로 입력) 

   먼저 화면의   키를 움직여 빈 레코드로 이동하여 커서를 “품명코드& 품명”에 놓고   키를 눌러 활성화 모드로 바꿉니다. 입고된부품명이 “예)라이닝” 이

면 품명코드 또는 품명란에 “라”를 입력을 하고   치세요? 

   부품과 함께 서비스 코드가 펼쳐집니다.  

   연속적으로 입력하는 경우는 해당 레코드에서 "F5" 누르면 계속적으로 입력이 됩니다. 

   커서를 상하키로 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고 엔터를 치면 부품서비스 코드화면이 닫히면서 해당부품 코드와 함께 부품명 수량 부품금액이 입력

됩니다. 

4. 부품입력 방법 (마우스로 입력) 

   상단에 있는 “부품선택”버튼을 누릅니다. 

   “일일정비 및 상품판매” 하단에 보면  ㄱ, ㄴ, ㄷ, ㄹ, A, B, C 라는 탭이 있습니다. 

여기에서 품명에 해당하는 자음을 누르세요?  

   부품과 함께 서비스 코드가 펼쳐집니다.  

   연속적으로 입력하는 경우는 해당 레코드에서 "계속선택F5" 타이틀을 마우스로 누르면 계속적으로 입력이 됩니다. 

   마우스로 “일일정비 및 상품판매” 품명코드 및 품명을 누르면 부품서비스 코드화면이 닫히게 

됩니다. 

   나가기 버튼을 누르면 일일장부 입력화면으로 돌아옵니다. 
 

 

◈ 각종계산 요령 

1. 11 정비판매/ 21 부품매입 

※ 계산요령 공통사항 

①         키를 움직여 해당레코드의 “거래금액/계산금액”으로 가서 엔터를 치면 부가세/현금/카

드/어음/할인/VAT/외상 이라는 조그만 폼이 펼쳐집니다. 

② 부가세란에는 숫자 “10”을 기입하면 합계금액의 10%를 더하여 줍니다. 

③ 현금란은 받은 현금액을 기입함   를 침 

④ 카드란은 받은 카드금액을 기입함   를 침 

⑤ 어음란은 받은 어음금액을 기입함   를 침 

⑥ 할인란은 할인해준 금액을 기입함   를 침 

⑦ VAT란은 부가세가 입력된 경우에 부가세가 나타남니다.   를 침 

⑧ 외상란은 계산을 하고 나머지 금액입니다.  를 침 

⑨ 펼쳐젔던 폼이 닫히면서 거래일자로 커서가 이동합니다. 
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2.  31 외상수금  

※ 수금대상이 “차량번호”일 경우 

① 제2장 1절의 “차량번호”를 입력하는 요령으로 차량번호를 선택한후 커서를 “업무내용”에서   를 칩니다. 

② 업무내역폼이 펼쳐 집니다.     키를 움직여 “31 외상수금”을 선택하고   를 치세요 그러면 커서가 자동으로 계산금액에서 멈춥니다. 다시 한 번   를 치

시면 계산폼이 펼쳐지고 현재 미수금이 있으면 상단 콘트롤바 “중간부분에 빨간색” 글씨로 “미수금액”이 표시가 됩니다.  

③ 수금계산 요령은 11 정비판매 / 21 매입지불 계산요령 1항과 동일합니다. 

※ 수금대상이 “회사”일 경우 

① 제2장 1절의 “회사명/코드 입력 조회” 요령으로 회사명과 코드를 선택한 후 커서를 업무내용 에서   를 칩니다. 

② 업무내역폼이 펼쳐 집니다.     키를 움직여 “31 외상수금”을 선택하고   를 치세요 그러면 커서가 자동으로 계산금액에서 멈춥니다. 다시 한 번 엔터를 

치시면 계산폼이 펼쳐지고 현재 미수금액이 있으면 상단 콘트롤바 “중간부분에 빨간색 ”글씨로 미수금액 표시가 됩니다  

③ 수금계산 요령은 11 정비판매 / 21 매입지불 계산요령 1항과 동일합니다. 

 

3.  41 매입지불   

① 제2장 1절의 “회사명/코드 입력 조회” 요령으로 회사명과 코드를 선택한 후 커서를 업무내용 에서   를 칩니다. 

② 업무내역폼이 펼쳐 집니다.     키를 움직여 “41 매입지불”을 선택하고   를 치세요 그러면 커서가 자동으로 계산금액에서 멈춥니다. 다시 한 번   를 치

시면 계산폼이 펼쳐지고 현재 미지급금액 있으면 상단 콘트롤바 “오른쪽에 파란색” 글씨로 

미지급금액 표시가 됩니다.  

③ 매입지불 요령은 11 정비판매 / 21 매입지불 계산요령 1항과 동일합니다. 

 

4. 61 일반지출  71 은행입금  81 은행출금  91 기타수입    

※ 계산요령 공통사항 

① 커서를 “업무내용”란에 위치 시킴니다. 일일장부화면의   아래로 가는 키로 작동하여 빈 

레코드로 이동합니다. “업무내용” 에서   를 칩니다. 
 

② 업무내역폼이 펼쳐 집니다.     키를 움직여 “61 매입지불/ 71은행입금/ 81은행출금/ 기타

수입”을 선택하고   를 치세요? 그러면 커서가 자동으로 계산금액에서 멈춥니다. 다시 한번   

를 치시면 계산폼이 펼쳐지고 적요란에 해당내용을 기입하고 수입,지출된 현금액과 카드금액

을 입력하고   를 치세요? 그러면 해당폼이 닫히면서 거래일자로 커서가옴겨집니다. 

 

☞ 수리이력/거래이력/미수금조회/예방정비/차량번호변경/프린트/통장인쇄 등등 요령 

◈ 수리이력조회 요령 

1. 차량번호별 조회기능 회사별조회기능 두가지가 있읍니다.  

2. 먼저 일일장부화면의 상하키로 작동하여 해당레코드로 이동함    
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3. 키보드 “Alt+S”를 누르거나 마우스로 “수리이력S"버튼을 클릭하면 해당폼이 합계금액과 수리이

력이 거래일자별로 정렬하여 나타납니다. 

4. 여기에서 프린트 버튼을 누르면 수리이력 인쇄가 됩니다. 

5. 종료버튼을 누르거나 Escape 버튼을 누르면 수리이력 화면이 종료 됩니다. 
 

◈ 거래이력조회 요령 

  ※ 개 요 

일일장부 입력에서의 거래이력조회는 상당히 포괄적 개념을 가지고 있습니다. 

첫째 차량번호를 조회한 후 해당 레코드에서 거래이력 버튼을 누르면 그 차량의 종합적인 거래이

력 조회가 펼쳐집니다. 

둘째 회사코드를 조회한 후 해당 레코드에서 거래이력 버튼을 누르면 그 회사의 수리이력 수금일

자 매입이력 등 종합적인 조회가 펼쳐집니다. 

셋째 업무내용별 조회가 됩니다. 
 

정비판매, 상품매입, 외상수금, 매입지불, 일반지출, 은행입금, 은행출금, 기타수입별 조회가 되어 업

무처리를 하는데 포괄적인 도움이 됩니다.    

1. 차량번호별 조회기능 회사별 조회기능 업무내용별 세가지가 있읍니다.  

2. 먼저 일일장부화면의 상하키로 작동하여 해당레코드로 이동함    

3. 키보드 “Alt+G”를 누르거나 마우스로 “거래이력G"버튼을 클릭하면 해당폼이 거래이력이 거래일

자별로 정렬하여 나타납니다. 

4. 여기에서 “거래명세서P" 버튼을 누르면 수리이력 인쇄가 됩니다. 

5. 종료버튼을 누르거나 Escape 버튼을 누르면 거래이력 화면이 종료 됩니다. 

◈ 미수금조회 요령 

1. 차량번호별 조회기능 회사별조회기능 두가지가 있읍니다.  

2. 먼저 일일장부화면의 상하키로 작동하여 해당레코드로 이동함    
 

3. 키보드 “Alt+M”를 누르거나 마우스로 “미수조회S"버튼을 클릭하면 해당폼의 합계금액과 미수금

액이 거래일자별로 정렬하여 나타납니다. 

4. 나가기버튼을 누르거나 Esc 버튼을 누르면 수리이력 화면이 종료 됩니다. 
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◈ 예방정비조회 요령 

1. 차량번호를 정상적인 방법으로 입력한 후 먼저 일일장부화면의 상하 키로 작동하여 해당레코드로 이

동함    

 

2. 키보드 “Alt+Y”를 누르거나 마우스로 “예방정비"버튼을 클릭 하면 주행거리 대화상자가 나타납니다.  

여기에서 주행거리가 표시가 되면 컴퓨터가 일일평균 주행거리를 산정하여 예상한 주행거리 입니다. 허

용오차는 ± 300km 이내입니다. 계속하여 ok 버튼을 누르면 예방정비 폼과 함께 그 차량의 예방점검정

비안내가 나타납니다.    
 

 

3. 나가기버튼을 누르거나 Esc 버튼을 누르면 수리이력 화면이 종료 됩니다. 

 

 

 

 

 

◈ 차량번호변경 요령 

1. 차량번호/코드/차명을 정상적인 방법으로 입력한 후  

2. 키보드 “Ctrl+B”를 누르거나 마우스로 상단메뉴의 맨 좌측 버튼을 누른 후 클릭 하면 팝업메뉴가 나

타납니다. 

 

여기에서 “차량번호변경”을 마우스로 누르면 차량번호변경 화면이 나타납니다. 이전차량번호 신규차량

번호 신규차량코드 신규차명   순으로 입력한 내용을 전체적으로 바꾸어 줍니다. 

 

※주의 

 일일장부입력화면의 차량번호/코드/차명을 입력하신 경우 입력하신 내용이 차량번호 화면의 변경란에 

나타납니다. 굳이 많이 변경할 필요가 없습니다.    
 

 

3. 확인버튼을 누르면 차량번호 변경을 시작합니다.차량번호 변경이 끝이나면 차량번호를 변경하였다는 

메시지박스가 나타납니다. 여기에서 확인버튼을 누르면 차량번호변경 작업이 종료됩니다. 
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◈ 차량정비메모 요령 

※ 개 요 

정비기사들이 자동차를 수리를 하다가 꼭 기록을 해아 할 정비기록 사항들을 기록하는 곳으로 기

본으로 입력할 수 있는 틀을 제공하고 있습니다 정비기사들의 필수기록 사항이 될 것입니다.   

1. 차량번호/코드/차명을 정상적인 방법으로 입력 또는 해당 레코드에 커서를 놓은 후   

2. 키보드 “Ctrl+O”를 누르거나 마우스로 상단메뉴의 맨 좌측 버튼을 누른 후 클릭 하면 팝업메뉴

가 나타납니다. 여기에서 “차량정비메모”을 마우스로 누르면 차량정비메모 화면이 나타납니다.  

3. 여기에서 키보드“Alt+W”을 누르거나 마우스로 “기본입력” 버튼을 누르면 기본적으로 입력 할 

수 있는 틀이 제공 됩니다. 

4. 정상적으로 차례차례 입력을 마치시고 반드시 “저장”버튼을 눌러 주십시오   

5. 정비의뢰사항 내용을 틀에 맞게 기록을 하면 나중에 아주 좋은 정비자료로 활용 할 수있습니

다. 

※알림  

일일장부입력화면의 차량번호/코드/차명을 정비판매까지 마치면 주행거리 및 차량번호/코드/차명

이 자동으로 입력이 됩니다. 
 

6. 키보드“Esc" 버튼을 누르거나 마우스로 ”나가기“ 버튼을 누르면 작업이 종료 됩니다. 

 

◈ 프린트 요령 

1. 차량번호나 회사명을 정상적인 방법으로 입력한 후  

2. 먼저 일일장부화면의 상하 키로 작동하여 해당레코드로 이동함 

3. 키보드 “Alt+P”를 누르거나 마우스로 “프린트"버튼을 클릭 하면 프린트 대화상자가 나타납니다. 

여기에서 작업선택의 해당라디오 버튼을 누르고 용지선택 프린트 선택 박스 안에서 해당버튼을 

누르면 원하는 결과가 나옵니다. 

◈  거래일자 입력 (키보드로 수정할 경우)  

① 계산금액에서 계산폼이 닫히면서 거래일자로 커서가 옴겨지면서 좌측상단에 있는 달력에 나와

있는 날짜로 입력이 자동으로 됩니다. 

② “수정”을 하려면 커서를 거래일자에 놓고 키보드로 날짜를 수정하고 엔터를 치면 수정이 됩니

다. 

◈  거래일자 입력 (마우스로 수정할 경우) 

① “수정”을 하려면 마우스로 커서를 거래일자에 놓고 해당셀의 오른쪽 모퉁이를 누르면 달력폼

이 출력됩니다. 해당하는 날짜에 마우스를 대고 마우스 왼쪽버튼으로 빠르게 더블클릭 합니다. 그

러면 선택한 날짜가 입력됩니다.  
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◈  “끝” 업무 거래완료 요령    

① 거래일자를 입력/수정을 하면 자동으로 “끝”에 커서가 위치 합니다. 

② 엔터를 치면 “거래를 완료합니까” 와 함께 대화상자가 나타납니다  

③ 여기에서 예(Y) 아니오(N) 선택 합니다. 예(Y)를 선택하면 “끝”이라는 필드에 “*” 표시가 생깁니다. 아니오(N)를 선택하면 “ ” 아무것도 생기지 않습니다. 

※ 주 의   

업무마다 “끝”이라는 필드에 거래완료 “*” 표시가 생겨야 합니니다. 

일일업무 마감시에 “끝”이라는 필드에 “*” 표시가 있는 것만 장부원장으로 넘어갑니다. 

 

◈  전화번호 및 미수금약속일 작성요령   

① 거래업무중 미수금이 있는 업무는 방향커서를 오른쪽으로 이동한다. 

② 전화번호 필드에는 전화번호나 휴대폰번호를 기입하고 이름을 입력한다. 

   “예)代02)3296-2100  홍길동” 

③ 미수금 약속일자 다시 옆으로 이동하면 입금일자가 있는데 이것은 미수일 때 돈 받을 날짜를 적어두면 됩니다.  

☞ 키보드로 수정할 경우  

“수정”을 하려면 커서를 수금약속일 필드에 놓고 키보드로 날짜를 수정하고 엔터를 치면 수정이 됩니다. 

☞ 마우스로 수정할 경우  

 “수정”을 하려면 마우스로 커서를 거래일자에 놓고 해당셀의 오른쪽 모퉁이를 누르면 달력폼이 출력됩니다. 

해당하는 날짜에 마우스를 대고 마우스 왼쪽버튼으로 더블클릭 합니다. 그러면 선택한 날짜가 입력됩니다. 

◈  구분의 기능  

 ※ 개 요 

일일장부필드 중 “구분” 이라는 필드가 있는데 이필드에 “1” 숫자를 입력하거나 “ ”아무것도 입력하지 않으

면 부품가격을 보통으로 받고 “2”숫자를 입력하면 부품가격이 약간 높음으로 설정되는 기능입니다. 

☞ 구분필드작성 요령  

 ① 해당필드에 커서를 위치하고 키보드 "Ctrl+Space" 누르면 펼처 내리는 박스가 나타나면 상하키를 작동

하여 해당위치에 놓고 엔터를 친다.   

※ 주 의  

   아무것도 입력이 안되면 기본 숫자 “1” 번으로 계산됩니다. 

◈  통장인쇄요령   
 

   고객등록을 먼저한다. 

일일장부의 정배판매를 정상적으로 입력한 후 거래완료를 한 후 “Alt+T” 또는 통장인쇄 버튼을 누른다. 
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☞ 통장인쇄를 처음발행 할 경우   

   구입하신 점검정비 이력카드를 프린터에 앞면이 인쇄가 되도록 위치합니다. 

   “통장타이틀“버튼을 눌러서 타이틀인쇄를 먼저 한다. 

   구입하신 점검정비 이력카드를 프린터에 뒷면이 인쇄가 되도록 위치합니다. 

   “머리말인쇄” 체크박스에 체크를 하면 이력카드 머리말에 입력하신 머리말이 인쇄가 됩니다. 

   “정비내용인쇄” 버튼을 누르면 라인번호 1번부터 수리한 내역이 차례로 인쇄가 됩니다. 

 

☞ 통장인쇄를 처음발행을 하고 이전 정비기록 한 자료가 있는경우    

   구입하신 점검정비 이력카드를 프린터에 앞면이 인쇄가 되도록 위치합니다. “통장타이틀“버튼을 눌러서 타이틀인쇄를 먼저 한다. 

   이전정비 기록이 있으면 “정비이력검색”버튼을 눌러서 이전정비기록을 검색한 후 “정비내용인쇄” 버튼을 누르면 라인번호 1번부터 수리한 내역이 차례로 

인쇄가 됩니다. 

   당일 기록이 있으면 다시한번 “정비이력검색”버튼을 눌러서 당일정비기록을 검색한 후 점검이력카드 뒷면의 연결하여 시작 할 번호를 시작번호란에 시작 

할 숫자를 적어주고 “정비내용인쇄” 버튼을 누르면 라인번호 입력하신 번호부터 정비한 내역이 차례로 인쇄가 됩니다. 

☞ 공통사항    

   “머리말인쇄” 체크박스에 체크를 하면 이력카드 머리말에 입력하신 머리말이 인쇄가 됩니다. 

   “정비내용인쇄” 버튼을 누르기전에 “다음오일교환주기”를 나타내고 싶으면 다음엔진오일 교환Km 박스에 다음에 교환 할 주행거리를 입력 하시면 자동으

로 안내문박스에 자동으로 체크가 되면서 입력하신 머리말이 인쇄가 됩니다. 

   “정비내용인쇄” 버튼을 누르기전에 안내문에 결혼기념일 이나 생일 축하글을 인쇄 하고 싶으면 전달하고 싶은 글을 적어주시고 “안내문” 박스에다 첵크

를 하시면 인쇄하여 줍니다.   

   “날자별 정비이력 검색” 

발행일자란에 검색하고 싶은 날자를 넣은 후 버튼을 누르면 이전 정비이력을 검색하여줍니다.    

인쇄작업이 끝이 나면 상위메뉴를 누르세요? 

  
 

2. 일일업무마감 
※ 개 요 

“일일장부입력” 을 마치고 나서 “일일장부입력”화면에서 장부자료로 모든 데이터를 이동 “일일장부입력” 의 “끝” 레 코드

에 “*” 표시가 되어있는 자료만 넘어갑니다. “일일업무마감”을 할 때 엔진오일 교환시기 및 예방점검 고객의 신용평 가 일

일평균주행거리 계산 수금처리  등등.. 여러 프로세스를 실행시킵니다.   

☞ 일일업무마감 요령  

1. 키보드의 Ctrl + U를 입력합니다.  

2. 초기화면의  “일일업무마감” 버튼을 커서를 놓고 엔터를 친다. 
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3. 혹은 마우스로 “일일업무마감” 버튼을 클릭 

4. 스피드 버튼 중 마감버튼을 클릭 

5. “일일장부입력” 폼의 스피드 단추 중 마감버튼을 클릭 

6. 이상 5가지로 방법 중  하나만 선택하여 사용하면 됩니다.   

7. 공히 버튼을 누르거나 엔터를 치면 “일일업무마감을 합니까”라고 대화상자 나타나면서예(Y) , 아니오

(N) 버튼이 나오면 해당 단추를 클릭하면 업무가 처리됩니다. 

 
 

3. 일일결산현황 
※ 개 요 

 하루하루의 결산현황을 한눈에 파악이 되도록 정비매출과 매입 수금 지출 등등.일목요연 하게 정리를 

하였습니다. 
 

☞ 일일결산현황 요령  

 키보드의 Ctrl + G를 입력합니다.  

 초기화면의  “일일결산현황” 버튼을 커서를 놓고 엔터를 친다. 

 혹은 마우스로 “일일결산현황” 버튼을 클릭 

 “일일장부입력” 폼의 좌측상단에 있는 드롭다운 버튼을 클릭하면 메뉴가 펼쳐 내립니다. 여기에서 “일일결산현황” & Ctrl + G 버튼을 누르면 동작이 됩니다. 

 이상 5가지로 방법 중  하나만 선택하여 사용하면 됩니다.   

 버튼을 누르면 “일일결산현황” 달력대화상자와 함께 나타납니다. 

 출력일자를 키보드 혹은 마우스로 일자를 조절하여 확인버튼을 누르면 해당내역이 레포트와 함께 나

타납니다. 레포트 폼에서 프린터 버튼을 마우스로 누르면 인쇄가 됩니다. 레포트 폼에서 나올 때 “Close 

버튼” & "Alt+C" 를 누르면 폼이 닫힙니다.  

 
 

3. 일일정비현황 

※ 개 요 

하루하루의 정비현황을 한눈에 파악이 되도록 차량번호와 함께 하루의 정비매출이 거래내역과 나타납니

다. 일목요연 하게 정리를 하였습니다. 
 

☞ 일일정비현황 요령  

 초기화면의 “일일정비현황” 버튼을 커서를 놓고 엔터를 친다. 
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 혹은 마우스로 “일일정비현황” 버튼을 클릭 

 이상 2가지로 방법 중  하나만 선택하여 사용하면 됩니다.   

 버튼을 누르면 “일일정비현황” 달력 대화상자와 함께 나타납니다. 

 출력일자를 키보드 혹은 마우스로 일자를 조절하여 확인버튼을 누르면 해당내역이 레포트와 함께 나타납니다. 레포트 폼에서  프린터 버튼을 마우스로 누

르면 인쇄가 됩니다. 레포트 폼에서 나올때는 “Close 버튼” & "Alt+C"을 누르면 폼이 닫힙니다.  

  

4. 일일매입현황 

※ 개 요 

하루하루의 부품매입현황을 한눈에 파악이 되도록 회사코드와 회사명 함께 하루의 부품매입이 거래내역과 나타납니다. 일목요연 하게 정리를 하였습니다. 
 

☞ 일일매입현황 요령  

 초기화면의 “일일매입현황” 버튼을 커서를 놓고 엔터를 친다. 

 혹은 마우스로 “일일매입현황” 버튼을 클릭 

 이상 2가지로 방법 중  하나만 선택하여 사용하면 됩니다.   

 버튼을 누르면 “일일매입현황” 달력 대화상자와 함께 나타납니다. 

 출력일자를 키보드 혹은 마우스로 일자를 조절하여 확인버튼을 누르면 해당내역이 레포트와 함께 나타납니다. 레포트 폼에서  프린터 버튼을 마우스로 누

르면 인쇄가 됩니다. 레포트 폼에서 나올때는 “Close 버튼” & "Alt+C"을 누르면 폼이 닫힙니다.  

 

4. 견적서 

※ 개 요 

 차량의 견적을 및 견적서를 내어 견적업무에 업무에 원활하게 하여 줍니다. 

☞ 견적서작성 요령  

 초기화면의 “견적서” 버튼을 커서를 놓고 엔터를 친다. 

 혹은 마우스로 “견적서” 버튼을 클릭 

 “일일장부입력” 폼의 우측상단에 있는 견적서 버튼을 누르거나 키보드 Ctrl+W 를 누르면 폼이 열립니다. “3가지 중 하나만 선택하여 사용” 

 먼저 견적서화면의 상하키로 작동하여 빈 레코드로 이동하고 커서를 차량번호에 위치함   

 차량번호를 입력하고 엔터치면 화면에 등록된 고객이 없음이라고 나온다. 이때 엔터 차명란에 차종의 “예)소나타” 이면 첫 글자 (“소”)를 입력하고 엔터를 

친다. 코드명이 나타남 이때 커서를 상하키로 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고 엔터를 친다. 

 이때 “차명”이 자동으로 입력이됨 만약 차종과 차명이 존재하지 않으면 “제1장 6절”에 차량코드 입력 요령으로 입력한다. 

 해당 차량의 주행거리를 입력하고 견적작성자 이름을 입력하고 엔터 

 출력일자를 키보드 혹은 마우스로 일자를 조절하여 확인버튼을 누르면 해당내역이 레포트와 함께 나타납니다. 레포트 폼에서  프린터 버튼을 마우스로 누
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르면 인쇄가 됩니다. 레포트 폼에서 나올때는 “Close 버튼” & "Alt+C"을 누르면 폼이 닫힙니다.  

   

제 3 장 결산조회    

1.  장부조회 

※ 개 요 

이 장부조회는 일일장부의 입력한 데이터 내용의 총 집합체이다.특히 지나간 거래일자 장부의 거래명세서 및 정비점검내역서의 출력은 미수금 수금 및 거래

명세서를 출력 하는데 아주 좋은 효과를 나타낸다. 

빨리찾기 기능은 거래일자,차량범호,차명,회사코드,현금결재,카드결재,미수금액별 조회기능이 있어 테이터를 찾고자하는 마음만 있으면 입력했던 내용 중 하

나만 기억을 해도 찾을 수 있도록 응용기능을 많이 집어넣어 프로그램을 운용하는데 많은 도움이 될 것입니다. 

☞ 거래일자수정 요령  

 ※ 키보드로 수정할 경우  

  ① 거래일자로 커서를 해당 레코드로 상하키를 작동하여 놓읍니다. 

  ② “수정”을 하려면 커서를 거래일자에 놓고 키보드로 날짜를 수정하고 엔터를 치면 수정이 됩니다. 

※ 마우스로 수정할 경우 

 ① “수정”을 하려면 마우스로 커서를 거래일자에 놓고 해당셀의 오른쪽 모퉁이를 누르면 달력폼이 출력됩니다. 해당하는 날짜에 마우스를 대고 마우스 왼쪽

버튼으로 빠르게 두 번 클릭 합니다. 그러면 선택한 날짜가 입력됩니다.  

☞ 거래내역수정 요령  

※ 키보드&마우스 공통 수정할 경우  

① 키보드키 “F5”을 누르면 업무내역으로 커서가 이동 합니다. 해당 데이터를 수정 후 엔터를 치고 다시 “F5”를 누르면 커서가 원래있던 레코드 방향으로 

되돌아 옵니다.   

※주의 “부품가격”, “기술료”„ “가격”의 수정을 하면 상위화면에서의 “거래금액”을 수정을 해야합니다. 

② “저장”은 별도의 버튼이 없고 자동으로 저장이 됩니다. 

☞ 한줄삭제 요령 

 한줄삭제는 키보드"Ctrl+Delete" & “한줄삭제” 버튼을 누르면 메시지 함께 대화상자가 나오면 예(Y),아니오(N)으로 선택하여 엔터를 치세요?  

※주의 

 “상위Grid”에 커서가 위치할 때 레코드 내용의 삭제는 업무내용도 함께 삭제됩니다. 

 “하위Grid”에서의 한줄삭제는 해당하는 레코드만 삭제가 됩니다. 

 그리고 부품의 “수량”도 함께 수정이 됩니다.  

☞ 빨리찾기 요령 

 빨리찾기는 키보드 "Alt+F" 누르거나 “빨리찾기” 버튼을 누른다.  
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 찾고자 하는 필드의 라디오 버튼을 선택하시고 Edit 박스에다 찾고자 하는 문자를 입력을 하고 엔터를 치세요. 

 

2.  월간매출매입계 
☞ 월간매출 집계 

버튼을 “월간매출” 버튼을 누르면  월간매출집계 화면이 나타납니다. 여기에서 해당월을 선택하고 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 

누르면 인쇄가 됩니다.   

         

☞ 월간매입 집계 

버튼을 “월간매입” 버튼을 누르면  월간매출집계 화면이 나타납니다.여기에서 해당월을 선택하고 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 

누르면 인쇄가 됩니다.   

 

☞ 월간매입 내역 

버튼을 “월간매입내역” 버튼을 누르면  월간매출집계 화면이 나타납니다.여기에서 해당 월 을 선택하고 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트

버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. 

   

3. 기간별 매출집계 
버튼을 “기간별매출금액” 버튼을 누르면  기간별 매출금액 화면이 나타납니다. 여기에서 “시작일자” 해당 년, 월, 일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일

자” 해당 년, 월, 일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 엔터를 치면 미리보기 화면이 나타납니다.  

 

4. 년간매출매입 집계 
버튼을 “년간매출매입계” 버튼을 누르면  년간매출매입계 화면이 나타납니다. 여기에서 회계년을 선택하고 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린

트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. 

 

5. 년간매출 분석표 
버튼을 “년간매출분석표” 버튼을 누르면  년간매출분석표 화면이 나타납니다. 여기에서 회계년을 선택하고 확인을 누르면 비교분석표가 화면이 나타납니다. 

종료:= "Alt+F4" 누르거나 우측상단 “×”버튼을 누르면 종료 됩니다. 
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6. 회사별매출내역금액 

 ☞ 회사별매출 금액 
 버튼을 “회사별매출 금액” 버튼을 누르면  “회사별매출금액” 화면이 나타납니다.  여기에서 회사 이름난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 입력하

고 엔터를 칩니다. 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔터를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

 시작일자를 선택하고 종료일자를 선택한 후 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. “Close”버튼을 누르면 종료 

됩니다. 

   

☞ 회사별 매출내역  

 버튼을 “회사별 매출내역” 버튼을 누르면  “회사별매출내역” 화면이 나타납니다. 

여기에서 회사이름 난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 입력하고 엔터를 침니다. 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔터

를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

 시작일자를 선택하고 종료일자를 선택한 후 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. “Close”버튼을 누르면 종료 

됩니다. 

         

☞ 회사별매출 거래내역  

 버튼을 “회사별매출 거래내역” 버튼을 누르면  “회사별매출 거래내역” 화면이 나타납니다. 여기에서 회사이름 난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 

입력하고 엔터를 칩니다. 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔터를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

 시작일자를 선택하고 종료일자를 선택한 후 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. “Close”버튼을 누르면 종료 

됩니다. 

 

6.  회사별매입내역 금액 

☞ 회사별매입 금액 
1. 버튼을 “회사별매입 금액” 버튼을 누르면  “회사별매입금액” 화면이 나타납니다.  여기에서 회사 이름난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 입력하

고 엔터를 칩니다. 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔터를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

2. 시작일자를 선택하고 종료일자를 선택한 후 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. “Close”버튼을 누르면 종료 

됩니다. 

   

☞ 회사별 매입내역  

1. 버튼을 “회사별 매입내역” 버튼을 누르면  “회사별매입내역” 화면이 나타납니다. 여기에서 회사이름 난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 입력하고 



 

- 31 - 

엔터를 침니다. 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔터를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

2. 시작일자를 선택하고 종료일자를 선택한 후 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타 남니다. 프린트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. “Close”버튼을 누르면 종

료 됩니다. 

         

☞ 회사별매입 거래내역  
1. 버튼을 “회사별매입 거래내역” 버튼을 누르면  “회사별매입 거래내역” 화면이 나타 남니다. 여기에서 회사이름 난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 

입력하고 엔터를 칩니다. 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔터를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

2. 시작일자를 선택하고 종료일자를 선택한 후 확인을 누르면 미리보기 화면이 나타납니다. 프린트버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. “Close”버튼을 누르면 종료 

됩니다. 

7. 일반지출 조회 
버튼을 “일반지출조회” 버튼을 누르면  일반지출조회 화면이 나타납니다. 

8. 매입지불현황 조회 
버튼을 “매입지불현황” 버튼을 누르면  매입지불현황 화면이 나타납니다. 

9. 수금현황 조회 
버튼을 “수금현황” 버튼을 누르면  수금현황 화면이 나타납니다. 

10. 기타수입 조회 
버튼을 “기타수입” 버튼을 누르면  기타수입 화면이 나타납니다. 

11. 세금계산조회 
버튼을 “세금계산조회 ” 버튼을 누르면  기타수입 화면이 나타납니다. 

공통사항 (7,8,9.10항) 

여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당 년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 엔터를

치면 미리보기 화면이 나타납니다. 

 
 

제 4 장 고객관리    
1. 고객등록조회 
※ 개 요 

 이 고객등록 메뉴는 원활하고 쉽게 관리하기 위하여 만든 것이며 특히 검사일자, 자동전화걸기, 다음 오일교환일자, 생일음양전환, 자동우편번호, 신용상태, 
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미수등급, 보너스점수 등등 여러가지 기능을 가지고 있는 최첨단 고객등록 폼입니다. 잘 숙지하셔

서 업무에 많은 도움이 되시길 바랍니다.     
☞ 신규등록 차량입력 요령 

1. 먼저 키보드 "Ctrl+W" 혹은 마우스로 신규등록 버튼을 누른다. 

2. 커서가 차량번호에서 입력모드로 전환되며 차량번호를 입력을 한다.  

※ 주 의 

입력한 차량번호가 동일번호가 있으면 검색기능으로 바뀝니다.  

3. 그 다음 차종란에 차명의 맨 처음 문자를 “예)소나타이면” “소”를 입력하고 엔터를 치면차량서비

스 코드 화면이 나타납니다. 여기에서 상하키를 작동하여 해당위치에서 엔터침 

4. 등록일-> 배기량-> 검사일-> 순으로 입력 검사기간은 다음 검사기간을 입력합니다. 

5. 기어방식에서 마우스로 상하 스핀버튼을 누르면 자동, 수동이 입력됨 키보드 직접입력 가능 색상

-> 회사명-> 회사코드-> 순으로 입력 ※주의 회사거래처 아니면 입력불필요   

6. 소유주-> 주민번호-> 주소1-> 순으로 입력 ※주의 주소는 해당 거주지의 읍,면,동을 기입하고 

엔터치면 서비스코드가 나타납니다. 여기서 해당주소에 커서를 놓고 엔터를 치거나 또는 우편번호

란에 “예)464-800” 직접입력 하여 엔터쳐도 됩니다. 

※ 주 의  지역번호는 자동입력 

7. 주소2의 입력은 번지, 블럭, 아파트명,호를 기입 합니다. 

8. 전화-> 핸드폰-> 회사전화 순으로 입력 ※주의 마우스로 해당 전화 이름을 누르면 자동으로 전화를 걸어줍니다. 이 때 전화거는 소리가 들리면 수화기를 

들고 대화를 합니다. 

9. 음력생일란에 생일 날자를 입력하고 엔터 양력이면 생일구분에 “1” 음력이면 “2”을 기입하고 엔터를 칩니다. 그러면 지난 생일이면 다음연도 음력생일을 

연산하며 지나지 않은 생일이면 현재년도 음력 생일자에 맞추어 양력 생일란에 기록이 됩니다.          

10. 결혼기념일-> 회원만기일-> 종합보험-> 보험기간을 입력하고 엔터를 칩니다. 

※주의 

   반드시 입력이 끝 난 뒤 키보드로“Ctrl+S" 누르거나 저장버튼을 누릅니다. 

11. 키보드로 “Esc" 버튼을 누르거나 ”Alt+C“ 또는 나가기 버튼을 누르면 종료됩니다. 

◈ Update 버튼설명 

 이 버튼은 현재레코드에 해당되는 차량의  

 일일주행거리, 다음오일교환일자, 생일음력양력연산, 최종방문일자, 신규등록일, 최종주행거리, 방문횟수, 10000원당 1점식 계산, 신용도 등등 연산을 하게 

됩니다. 

◈ ZUpdate 버튼설명 

 이 버튼은 고객전체레코드의  일일주행거리, 다음오일교환일자, 생일음력양력연산, 최종방문일자, 신규등록일, 최종주행거리, 방문횟수, 10000원당 1점식 계

산, 신용도 등등 연산을 하게 됩니다. 
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※ 나머지 버튼은 “일일장부화면”의 버튼과 동일 일일장부화면의 사용설명서를 참고하시면 됩니다.      

     

2.  고객명부조회 

※ 개 요 

“고객명부조회” 메뉴는 등록고객의 총괄적인 관리 및 정렬 백업 등 자주 찾아 오지않는 고객들을 

따로 관리를 할 수 있고 등록고객의 모든 기능을 종합적인 콘트롤을 하는 화면입니다. 잘 숙지하

셔서 업무에 많은 도움이 되시길 바랍니다. 

1. 우선 고객화면에서 여러 가지 필드가 나와 있습니다. 여기에서 해당 레코드에 있는 최상위 필드 

타이틀을 마우스로 누르면 해당하는 타이틀 오른쪽에 정렬표시가 “▼” 내름차순 정렬 그 타이틀을 

한번 더 누르면 “▲” 오름차순으로 해당필드 별로 정렬 하게 됩니다. 

2. 평소에 저희업소를 자주 찾아오지 않은 고객들은 “예)마지막 방문일자가 2년이 경과한 차량” 같

은 경우에 커서를 해당 레코드에 놓고 키보드“Alt+B” 누르거나 마우스로 백업버튼을 누르시면 자

료백업과 함께 “예” “아니오” 대화상자가 나옵니다. 여기에서 해당되는 버튼을 누르시면 자료가 백

업이 됩니다. 

 ※주의 백업된 백업 고객자료는 우편물이 전혀 인쇄가 되지 않습니다. 

◈ 백업고객조회 요령 

1. 키보드“Alt+J”를 누르거나 마우스로 백업조회 버튼을 누릅니다. 

2. 화면이 백업화면으로 갱신되면서 백업 고객들이 나타납니다. 

3. 여기에서 해당 업무를 보시고 끝나면 다시 등록조회 첵크버튼을 누르시면 고객등록 화

면으로 넘어 옵니다. 

※ 나머지 버튼은 “일일장부화면”의 버튼과 동일 일일장부화면의 사용설명서를 참고하시면 

됩니다.      

 

3. 직원(사원관리) 
 

 ※개요  

  직원들의 종합적인 관리를 하기위하여 만든 프로그램입니다.월급 및 각종 인적정보를 기

록을 하며 직원관리의 모든 것을 관리를 합니다.  잘 숙지하셔서 업무에 많은 도움이 되시

길 바랍니다. 

☞ 신규직원등록 요령 

1. 먼저 키보드 "Altl+W" 혹은 마우스로 "등록" 버튼을 누른다. 

2. 커서가 성명 에서 입력모드로 전환되며 이름을 입력을 한다.  
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3. “성명”, “주민번호”, “생년월일”, 을 입력한다. 

4. “주소”입력란은 고객의 주소에 해당하는 읍,면,동을 누르고 엔터를 치면 서비스가 나온다. 여기에서 다시한번 엔터를 치면 “읍”, “면”, “동”이 입력된다. 

5. 우편번호를 입력하고 엔터를 치면서 다음항목으로 넘어간다. 

6. 입력이 다 되었으면 저장버튼을 눌러 저장시킨다. 

☞ 월급여 작성요령 

1. 회계년월 입력한다 예)“200002”을 입력하면 마스크 되어 2000년02월 이라고 표시됩니다. 

2.기본급여→자격수당→연장근로수당→야간근로수당→상여금→의료보험→국민연금→산재보험→ 상조회비→가불금액 순으로 입력한다. 총수령액 금액은 자동

으로 입력된다. 

☞ 월급여 인쇄 요령 

1. 봉투인쇄 버튼을 누르면 미리보기 화면이 제공됩니다.여기에서 프린트 버튼을 누르면 인쇄가 됩니다. 인쇄를 마쳤으면 “Close” 버튼을 눌러 인쇄작업을 

종료합니다. 

☞ 직원(사원)월급여 대장 

월급여작성을 한곳에 모아둔 곳입니다. 

 

제 5 장 미수관리    

※ 개 요 

이 미수관리는 미수금의 받아내는데 약속날짜 및 전화번호를 관리하고 자동전화걸기 등 다양한 관리를 할 수 있는 화면입니다. 

1.  기간별미수(내역) 조회 

버튼을 “기간별미수(내역)조회” 버튼을 누르면  기간별미수(내역) 화면이 나타납니다. 

여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당 년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 장부조

회 화면이 나타납니다. 

☞ 자동전화걸기 요령  

  ① 해당 레코드로 상하키를 작동하여 “전화번호/이름/약속회수로” 커서를 놓읍니다. 

  ② 전화를 하려면 해당셀의 오른쪽 모퉁이를 누르면 자동으로 전화가 걸립니다. 

☞ 입금일자수정 요령  

☞ 키보드로 수정할 경우  

  ① 해당 레코드로 상하키를 작동하여 미수일자로 커서를 놓읍니다. 

  ② “수정”을 하려면 커서를 거래일자에 놓고 키보드로 날짜를 수정하고 엔터를 치면 수정이 됩니다. 

☞ 마우스로 수정할 경우 

  ① “수정”을 하려면 마우스로 커서를 거래일자에 놓고 해당셀의 오른쪽 모퉁이를 누르면 달력폼이 출력됩니다. 해당하는 날짜에 마우스를 대고 마우스 왼
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쪽버튼으로 빠르게 더블 클릭 합니다. 그러면 처음기록된 미수금 약속일자가  “전화번호/이름/약속회수로” 의 필드 맨 마지막 필드에 추가됩니다.추가 기록은 

3회까지로 됩니다. 

미수금 기록관리는 1회약속 2회약속 3회약속 4회약속 까지 기록이 되어 수금일자로 인하여 고객과의 마찰이 나지 않게 약속일자를 맞추어 주기 때문에 정확

한 수금일자를 알려줍니다.  

☞ 기간별 미수집계 인쇄요령  

폼의상단 가운데 있는 프린트 버튼을 누르면 기간별 미수집계가 프린트 됩니다. 인쇄가 다 되었으면 “Close”버튼을 눌러 미리보기 폼을 종료합니다.   

 

2. 회사별미수 조회 
1. 버튼을 “회사별미수조회” 버튼을 누르면  회사별미수 화면이 나타납니다.  

2. 다. 여기에서 회사이름 난에 조회할 회사명의 맨 앞 문자를 하나만 입력하고 엔터를 침 회사코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 회사명에 놓고 엔

터를 치면 회사코드 및 회사명이 입력이 됩니다.   

3. 여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다.  장

부조회 화면이 나타납니다. 

3. 개인별미수 조회 
1. 버튼을 “개인별미수조회” 버튼을 누르면  개인별미수 화면이 나타납니다.  

2. 다. 여기에서 차량번호를 입력하고 “Tap”키를 눌러 시작일자 로 커서이동   

3. 여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당년,월,일을 입

력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다.  장부조회 화면이 나타납니다. 

 

제 6 장 부품재고관리    

1.  부품등록수정 

버튼을 “부품등록수정” 버튼을 누르면  부품등록수정 화면이 나타납니다. 
 

☞ 신규등록 방법 

1. 신규등록 요령 "Alt+W" 누르면 하단에 입력박스가 나타납니다. 부품번호 와 부품명은 당시 해당

레코드로 복사되어서 입력박스에 기본으로 입력이 됩니다. 

 여기에서 부품번호를 일련번호를 주어서 기록하시고 각 항목마다 엔터로 입력하시면 자동으로 저장

이 됩니다. 

☞ 빨리찾기 방법 
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 1. “찾기” 버튼을 누르고 입력박스가 나오면 찾고자 하는 이름의 맨 앞 문자하나만 입력하고 엔터를 치면 입력한 글자순으로 찾아줍니다.    

 2. 부품등록조회 화면의 하단에 있는 ㄱㄴㄷㄹ 순으로 버튼을 누르면 자동으로 순서대로 찾아 줍니다.  

☞ 한줄삭제 방법 

1. 한줄삭제는 키보드"Ctrl+Delete" & “한줄삭제” 버튼을 누르면 메시지 함께 대화상자가 나오면 예(Y),아니오(N)으로 선택하여 엔터를 치세요?  

☞ 부품이력조회 방법 

해당 레코드에 커서를 위치시키고 “Alt+i”를 누르거나 부품이력 버튼을 누릅니다. 그러면 해당부품의 입출고 거래내역이 한눈에 파악이 됩니다. 

 

2. 부품재고현황 
 커서를 “부품재고현황”버튼에 위치시킵니다. 엔터를 치면 미리보기 화면이 나타납니다. 인쇄가 다 되었으면 “Close”버튼을 눌러 미리보기 폼을 종료합니다.   

 

3.  부품입출력통계 
 ☞ 출고부품통계 방법 
버튼을 “출고부품통계” 버튼을 누르면 출고부품통계 화면이 나타납니다. 여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당

년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 엔터를치면 미리보기 화면이 나타납니다.  

☞ 입고부품통계 방법 

버튼을 “입고부품통계” 버튼을 누르면  입고부품통계 화면이 나타납니다. 여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해

당년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 엔터를치면 미리보기 화면이 나타납니다. 

  

3. 단일부품거래 통계 

☞ 단일출고부품통계 방법 

1. 버튼을 “출고부품통계” 버튼을 누르면  출고부품통계 화면이 나타납니다. 

2.여기에서 부품코드 난에 조회할 부품의 맨 앞 문자를 하나만 입력하고 엔터를 칩니다. 부품코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 부품명에 놓고 엔터

를 치면 부품코드 입력이 됩니다.   

3.여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 엔터

를치면 미리보기 화면이 나타납니다.  

 ☞ 단일입고부품통계 방법 

1.  버튼을 “단일입고부품통계” 버튼을 누르면 입고부품통계 화면이 나타납니다. 

2. 여기에서 부품코드 난에 조회할 부품의 맨 앞 문자를 하나만 입력하고 엔터를 칩니다. 부품코드 화면이 나타납니다. 커서를 해당하는 부품명에 놓고 엔터

를 치면 부품코드 입력이 됩니다.   



 

- 37 - 

3. 여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일자” 해당년,월,일을 입력하고 "Tap"누르면 커서가 확인버튼에 위치합니다. 엔터

를치면 미리보기 화면이 나타납니다.  

 

4.  예방정비코드 관리 
 

※ 개 요 

 예방정비코드관리는 관리자 여러분이 에방점검정비를 조회를 할 때 기준 지표가 되는 자료입니

다. 예방정비코드관리에 나와 있는 예방코드는 부품 입력시에 부품코드를 기준으로 작성 되어 있

습니다.  그러하오니 잘 숙지하시고 업무에 반영 하십시오.         

☞ 예방추가 요령 
◈ 키보드입력 요령  

1. 먼저 화면의 키보드 상하“키”로 작동하여 빈 레코드로 이동하여 커서를 품명코드에 놓거나 품

명에 놓고 추가될 부품명이 “예)라이닝” 이면 부품번호란에 “라”를 입력을 하고 엔터치세요? 

2. 부품과 함께 서비스 코드가 펼쳐집니다.  

3. 커서를 상하키로 작동하여 해당 레코드에 커서를 놓고 엔터를 치면 부품서비스 코드화면이 닫

히면서 해당부품 코드와 함께 부품명 수량 부품금액이 입력됩니다. 

◈ 마우스입력 요령 

 1. “Alt+W”를 누르거나 마우스로 “추가"버튼을 클릭 하면 하단의 부품폼이 나타납니다. 

 2. 여기에서 “Alt+F”를 누르면 “찾기” 버튼을 누르면 대화상자가 나타납니다. 해당 부품명에 커

서를 놓고 마우스로 타이틀 누르면 부품추가와 부품필드폼이 닫히면서 입력이 됩니다.  

※주의 

1. “교환주기”는 부품이 정기적으로 마모되는 주행거리를 말합니다. 

2. “예방시기”는 기본입력은 교환주기와 같이 입력됨 차량별 예방점검조회에서 부품교환 상태에 따라 기록이 됩니다. 

3.“결과”는 기본입력은 “점검요망” 으로 입력됩니다. 차량별 예방점검조회에서 부품교환 상태에 따라 기록이 됩니다. 

4. “적정시기를 놓치시면”은 시기를 놓쳐서 다음에 고장이날 예상될 물리적 또는 금전적인 손해정도를 나타냅니다. 

5.“예방코드”는 전차종 공동으로 들어가는 부품의 경우에는 예방코드란에 기입을 안합니다  

“자동차연료타입 및 방식” 구분 예) 가솔린"G" 경유"D" 엘피지"L" 자동미션 “A” 타이밍 벨트 “T” 이상 5개로 구성되며 다른기호를 입력하면 그 부품에 대하

여 예방점검이 되질 않습니다. 

6.“예방정비코드”에 입력한 “부품코드” 및 “부품명”은 전차종을 상대로 예방점검을 실시합니다. 

“종료”버튼을 눌러 폼을 종료합니다. 
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제 7 장 우편발송    

1.  오일교환 우편 
 버튼을 “오일교환우편 ” 버튼을 누르면  오일교환 우편발송 화면이 나타납니다. 여기에서 “시작일자” 해당 년,월,일 을 선택하고 “Tap”키를 누르고 “종료일

자” 해당년,월,일을 입력하고 “목록조회”,“프린트”,“미리보기” 중 해당버튼을 누르시면 선택하신 화면이 나타납니다. 

☞ 목록조회 요령 

1. 키보드 “Alt+M”을 누르시거나 마우스로 목록조회를 눌러 폼을 활성화 하십시오 

2. 선택하신 시작일자 와 종료일자를 기준으로 해당하는 고객의 명부가 나타납니다. 

3. 명부조회를 보신 후 선택하신 시작일자 와 종료일자를 기준으로 해당하는 고객의 명부가 나타납니다. 

4. “Updata”버튼은 명부조회를 보신후 날짜별,차량번호별 다중인쇄를 할 때 참 편리한 기능입니다. 

5. “Print”버튼은 전체고객의 “예방점검안내“를 인쇄를 할 때 쓰이는 버튼입니다. 

6. “예방”버튼은 단일 고객의 “예방점검안내“를 할 때 쓰이는 버튼입니다. 
  

◈ 업데이트 버튼 
업데이트는 목록조회에 나와있는 고객을 대상으로 전체적인 “예방점검안내”표를 작성하여 줍니다. 

 

◈ "Print" 버튼 

프린트 버튼은 업데이트는 목록조회에 나와있는 고객을 대상으로 전체적인 “예방점검안내”표를 인쇄 하여 줍니다. 

※ 특히 고객의 오일교환우편발송 또는 검사만료우편을 인쇄할 때 “후면”에 예방점검정비 안내표를 인쇄하여 주면 고객여러분이 다음 예방부품을 점검교환

시에 좋은 지표가 됩니다. 

☞ 프린트 요령 

 1. 키보드 “Alt+P”을 누르시거나 마우스로 프린트 버튼을 눌러 폼을 활성화 하십시요. 

 2. 선택하신 시작일자 와 종료일자를 기준으로 해당하는 고객의 인쇄가 시작됩니다. 

☞ 미리보기 요령 

1. 키보드 “Alt+V”을 누르시거나 마우스로 미리보기를 누르면 해당명부의 미리보기 폼이 활성화 됩니다   

2. 선택하신 시작일자와 종료일자를 기준으로 해당하는 고객의 미리보기 화면이 나타납니다. 

2.  검사고객 우편 

3.  회원만기 우편 

4.  생일고객 우편 
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5.  종합보험 우편 

6.  결혼기념 우편 

7.  전체고객 우편 
   2,3,4,5,6,7항 오일교환우편과 동일한 방법으로 사용 하세요 

 

8.  우편안내문등록 
※ 개요     

우편안내문 등록은 A4 용지를 3개 면으로 접어서 상 중 하 면으로 나누어 집니다. 

☞ 공통안내문 

각 우편안내문의 가운데 위치하고 안내문 문구는 우편발송의 공통으로 사용되는 곳입니다.좋은 문구가 있으시면 기본으로 입력한 문구는 지우시고 다시입력 

하세요? 

☞ 오일교환 

☞ 정기검사 

☞ 생일안내 

☞ 종합보험 

☞ 결혼기념일 

☞ 회원만기 

☞ 고객전체 

좋은 문구가 있으시면 기본으로 입력한 문구는 지우시고 다시입력 하세요? 
 

“확인버튼”을 

 누르면 저장과 함께 종료됩니다. 
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제 8 장 각종서식 

1. 고객등록카드 
 기본 고객등록 A4(210㎜×297㎜ ) 카드를 제공하여 줍니다. 

 

2. 자동차정비(수리)의뢰서 
기본 자동차정비의뢰서를 B5 카드를 제공하여 줍니다. 
 

 

 

3. 일일업무일지 
일일업무일지 B5 고객등록 카드를 제공하여 줍니다. 

 

4. 오일교환라벨 
오일교환라벨 A4(210㎜×297㎜ )65칸 기본지원 합니다. 

 

5. 할인권인쇄 
 

할인원을  

 A4(210㎜×297㎜ )용지로 제공하여 줍니다. 

 

6. 봉투인쇄 
봉투인쇄를 100㎜×220㎜ 제공하여 줍니다. 

 

7. 계산기 

 

제 9 장 카매니져   
 

 고객관리 ver 2002은 프로그램프로필 
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(주)텔로스소프트 

         http://www.itelos.net             

TEL:代02)3296-2100 

Fax : 02)444-0150 
  서울 광진구 중곡동 85-10호 

◈사양 및 제원◈ 

   ·Windows95  이상의 운용 S/W하에서 동작 

   ·최소 50MB 이상의 하드 디스크 용량 필요 

   ·권장사항 - 컬러모니터 및 잉크젯,레이져 프린터 

   ·IBM-PC 펜티엄100이상 호환 컴퓨터에서 사용 

   ·펜티엄233/RAM64 이상 기종 최적기능 발휘 

 


