
õùÝðÞæÝ
ÇÉÖï ýöý

ü þöýß È×­Ç (ü)æ÷ìýü (ü)Õçßú¹æÕ Ïÿú ¿úÌï ¿ ¼ÿý ®ýúö.



5240 연말정산 시스템 사용을 위한 공통사항

01

본인 ü그인을 하면 È희 시스템 메뉴 연말정
산(해당년도) → 소ý공제신청(Ê원) 을 클¾
하í 실행 합니다.

02

당해년도 입사자 또는 이중 근무자(둘 이상 사
Å장 근무자)는 "종(전)근무É 관½(Ê원)"에
서 내î을 입력 합니다.

03

시스템에 입력하신 소ý공제신청 내î은 사실
과 다르É 않게 입력 하시기 바랍니다.

04

î세청 PDF 자료 외 추가서류 파일 자료를 등
ý하실 경우에는 관련된 í분을 선택해야 합니
다.

05

제출된 자료가 불분명한 경우 우선É으ü 공제
금액에서 제외됩니다.

06

주택확인서 등 추가 기재하í 제출할 서류는 
기재 후 첨부파일ü 등ý하시기 바랍니다.

07

당해년도 입사자 중 년중 미근무월(근ü가 Æ는 월)이 있는 경우 홈택스 PDF 다운üü 시 전체 월을 선택 후 미근무월은 제외하신 후 자료를 다
운üü 하시기 바랍니다.



5240 시스템 단추 설명

입력 입력행이 추가됩니다. (예: 신청×/일× 추가)

복ì 선택한 행을 같은 내용으로 복제하여 입력행을 추가합니다.

저장 입력, í제, 수정ì항이 저장단추로 Ø동합니다.

양ß다운로드 입력ì항이 많을 때 양식을 내려받아 Ø성 후 저장합니다.

다운로드 엑셀로 다운로드 하여 편집 또는 결제 ×료에 ì용합니다.

업로드 Ø성한 양ß을 업로드하면 내용이 화면에 표Þ됩니다.



연말정산 전근무É소득등록_종(전)근무É관리(Ê원)

É  비과세 및 감면소득 입력

상단의 과세소득을 먼저 입력 저장 후 하단의 비과
세 및 감면소득을 입력 저장합니다.

⚠  상단 (과세소득)과 하단 (비과세 및 감면소득) 각각 
입력 후 저장해야 합니다.

 ⚠ 이전 근무지 소득 등록은 연말정산 시 중요한 단계입
니다. 다음 절차에 따라 정확하게 진행해 주십시오.

Notice 

당해년도 입사× 또는 이중근ü× (현재 사Å장이 주근무지인 경우) 중 이전 Íý이 있는 경우 해당 메뉴에 들어가셔서 내용을 입력 해야 þ니다.1.

전근무지 (또는 종근무지)에서 À급¿은 '근üÍý 원천징수영수증'을 반ü시 첨부파일에 등ý 하셔야 þ니다.2.

귀Î시Ø일, 귀Î종료일, 감면시Ø일, 감면종료일은 모두 정산년도 내에 포ý되어야 þ니다.3.

빨간색 * 는 필수값이며 그 외에도 입력해야 하는 부분은 빠짐Æ이 기재해 주시기 바랍니다.4.



연말정산 소득공제신청 작성_기본사항

É  근로자 개인정보

현재 인사기본사항에 등ý되어 
있는 근ü자 개인의 정보입니다. 
수정이 필요한 경우에는 인사팀
으ü 문의하여 주시기 바랍니다.

Notice

세대주등 초ý색 체크 내용은 주택 관련된 공제에 영향을 미치므ü 반ü시 확인후 선택해 주셔야 합니다.1.

혼인신고 공제에 대한 “혼인신고“ 여부를 선택 합니다. 생å 1회만 공제 됩니다.2.

연말정산 완료후 분납(징수æ이 소ý세 기준 10만원 이상자만 해당)원할시 3회 내에서 분납신청 선택 합니다.3.



연말정산 소득공제신청 작성_인적공제

É  출산입양 : "당해년도" 출산입양만!!

부녀자 : 근로자 본인이 결혼한 여성 또는 부양가족이 있는 
세대주 여성만 체크 합니다.

한부모 : 근로자 본인이 혼자서 아이를 부양하는 경우 체크 
합니다.

단, 부녀자공제와 한부모공제는 중복공제 되지 않으므로 둘 중 
하나를 선택 합니다. 

Notice

활성Ö가 되어있는 장애인/건보특례자 , 부녀자 , 한부모에 해당되시는 분들은 체크 합니다. 1.

가족불러오기 : 인ì정보에 있는 가족정보를 불러옵니다. 불러온 가족이 공제대상이 아니거나 공제받을 내î이 없는 경우에는 해당 가족은 í제(왼쪽)를 클릭 후 저장 합니다.  (입
력/저장 : 추가할 부양가족이 있는 경우 버튼을 눌러 입력 합니다. )

2.

가족정보ü 등ý된 대상자들의 소득기준초과 í부를 ×인 후 체크해주셔야 합니다.3.

첨부파일을 등ý합니다. (주민등ý등본 / 가족관계증명원등 본인과의 관계를 ×인할 수 있는 서류)4.

인É공제 본인 성명 수정 방법(외국인등) : 본인의 관계를 본인이 아닌 다른걸로 수정후 È장 → ýì 또는 입력버튼 클릭후 맞는정ü 입력 및 È장 → 관계가 다른거 í제5.



연말정산 소득공제신청 작성_국세청 PDF 내려 받기(1)

Notice

자료ø회전 부양가ù에 대한 자료제공동의등을 먼저 진행 하셔야 합니다.1.

홈택스 (www.hometax.go.kr) → 공인인증서로그인 → 징려금.연말정산.기부금 → 연말정산산소화 →  소득세액공제 조회2.



õùÝð ÍýýÜâí ×ñ_íùí PDF ´¼ ¿¾(2)

PDF ´¼¿¾ ¿ ÿÅ ½½
1õ ÷Á ìÍ ýü× : øÞÝ ý» Ý¼Õ ´¼¿¾ ¿ Ý
¼Õ ÿÅÝ¾

õÙÇì× : PDF ööüü ¿ ÿÅ Ý¾ ³ Áù(Öü)´
î ´¼¿¾& ÿÅÝ¾

ý¿ÖÇ 1ÿý ý¿õ÷ áÝ

­ ý»Ç ô½Ýí áÝ

¦ ßÿ þ¼¼þ : åÝÍý

Notice
õû ßÿÇ ¼¯¾­ÕÝ ÜÝÝ ×ü÷ûü ýÜÖüÇ ýü× üÿ÷ ×ÿÝÕý ýúö. 1.

õû ßÿÇ ¼¯¾­ÿü½ñ ûÜÝ¼ ×ü¬ ÏÇ Ú Ïìæú ´îÇ ¯ ×ÿ Ýí üÞ¾ ¼¿úö. 2.



연말정산 소ý공제신청 작성_국세청 PDF 업로ü

⚠ 주의 : PDF등록시 확인사항

본인 및 부양가족의 PDF상 성명을 확인 합니다.  PDF
의 파일명(=성명)과 동일하지 않으면 파일이 등록되지 
않습니다. (인적공제 Notice 5번 참고)

1.

PDF파일의 성명과 동일하지 않은경우 인É공제에서 
PDF파일과 동일하게 성명을 수정후 등록 합니다. 

2.

오른쪽 "처½상태＂를 확인후 정상 등록 되었는지 확인 
합니다. 

3.

대상 자료중 반영하지 않아야 하는 항목은 왼쪽 "미반
영"에 클¾후 È장 합니다. 

4.

Notice

국세청에서 내려받으신 파일을 PDF등록 을 클릭하여 등록합니다. (파일이 정상등록되지 않은 경우 위 주의사항 ×인후 다시 진행 합니다.)1.

홈택스 간소Ö서비스에서 PDF file 자료 내려받기 → 다음페이지 설명2.



õùÝð ÍýýÜâí ×ñ_õ®/ü½üÝü

¦ ýÜ¶ ¯íÕÝ ýÜÝ ®å

íÿõ®/ü½üÝ ¹ÇåÇ íùíÕÝ ÜýÝ¶ ®å
ÿü ýÜÝÉ Ïì, ¯íÕÝ ýÜÝ ®åÿü ýÜ½
úö.  

Notice

ûõõ÷¯íÕÝ ýÜÝ íÿõ®/ü½üÝ(ùÿÖÕüÝÿý)/ìïüÝ ®åÇ ×ûÿü üíÙúö. (¯í×ü¼Ç÷ Öß Çúö.)1.

¯íýÜ½ ÷þÕ Ý¬ õý½÷ Ï¶ ½ö õû ý»Õ ®åÇ ¾Çõ Íúö.  2.

íÿõ®/ü½üÝ ¹ÇåÇ íùíÕÝ ÜýÝ¶ ®åÿü ýÜÝÉ Ïì, ¯íÕÝ ýÜÝ ®åÿü ýÜ½úö.3.



õùÝð ÍýýÜâí ×ñ_üçñüÝü

¦ Ý³ ýÜ : 100ýÖ

üçñüÝÇ õ¬ Ý³ 100ý
ÖîÉ ÷ûü ý ÷Á ìï Ý
éö Ý÷ÿ÷ ®æ Ý¬ Ç½Ç 
¿ßû ýúö.   
(çåÿüçñüÝ ü÷)

Notice

íùí ¬ÍÖ×üý ×ÿ Ö Ý¬õ ®å õ÷ Ï¶ ½ö Ç½ýúö.1.



연말정산 소득공제신청 작성_의료비

⚠  의료비 최소 사용액

의료비는 총¯여 3%이상 사용시에만 공제대상에 해당
되니 소액 의료비의 경우 추가 입력의 의미가 없습니다.
예) 연봉 2천만원인 자 : 3%®액 60만원이상 사용시 
초과®액에 대해 대상이 됨. 콘택트 렌즈구입 등으로 
50만원 기재는 무의미함.

Notice

국세청 간소Ö자료를 ×인후 추가할 금액 등이 있는 경우 È력 합니다.1.

실손의료보험금액은 국세청에서 제공한 금액 ×인하고 추가할 내용이 있는 경우 È력(+) 버튼을 클¾하여 등록하고 저장 합니다.2.

산후조½원비용은 의료비에 자동합산 되지 않았을 경우 별도 영수증 첨부 후 추가 È력을 해줍니다.3.

난Ç시술비가 간소Ö자료에 있는 경우 금액을 분½하여 별도 기재 하시고, 관련 영수증을 반드시 첨부하셔야 합니다.4.



õùÝð ÍýýÜâí ×ñ_ýçþ

¦  ýçþ Ý¬õ ý Ç½

íùí ¬ÍÖ×üý ×ÿ Ö Ý¬õ ®å õ÷ Ï¶ 
½ö Ç½ýúö. 

Notice
ÚÞÇÞÿü ÇÞÝ ×ñÕ ³Ý ÚÞ ÇÞ®Ç Þýý öú¶ õÕ ýÜ ³ÁÕ õûÝûü Ç½ÝÉ Ï÷úö. 1.

Þ×®³ÝÁÞ ®æ Ç½ Þ ¶¶ ÞÝæ Üý ®æÿü ×ûÿü Ç½¼Íö Ý÷ÿ÷ ïÞÞ ½ºú õ÷ ý ýèþÕ ³õ ÍýýÜý ¿Ç ½ö õû®æÇ ýÜ
³Á÷ Åúûü ýÜÜþ®æÕ ®æÇ Ç½ÝÕý ýúö. 

2.

ûõõ÷ íÞ×ñß ½ö 1~2ÖîÉ çÞÖþõÇ ¹ÇÝ ½ö íÞ Ì Åû ýèþÕ Ç½ ýúö. 3.

çåÿûÚýèþ : çåÿ÷ ÿ¼Þýý öú¶ ½ö¶ õûìý÷ Åúûü çåÿýè¾­ÿÉ ×ÿÖ Ç½ ýúö.4.

³ÞÇÞ ×ÞüõÇ É½Ý õÕ ýÜ ³ÁÇúö. ìõÞÝÿ½ö ÍÙì 300ýÖÝ÷, ïÚÝÿ ½ö ³ÞÝ 900ýÖ Ý÷ ³Á Çúö.5.



연말정산 소ý공제신청 작성_신용카ü

본인의 신용카드최소사용액 안내(25%금액)

⚠ 신용카드최소사용액

안내(25%이상 사용금액 시점부터 
공제 대상)

Notice

î세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 금액 등이 있는 경우 입력합니다. 1.

개인카드 회사 경비 사용분은 회사에서 일괄 입력 예정이므로 별도로 기재하지 않습니다. (해당 사Å장)2.

형제자매의 경우 기본공제 대상자라 하더라도 신용카드는 공제대상이 아니므로 이점 유의하시기 바랍니다. 3.

중고자동차를 신용카드로 í입한 경우 해당 서류를 반드시 제출하시기 바랍니다. (신차는 해당사항 Æ음=공제대상 아님)4.



연말정산 소득공제신청 작성_개인연금/연금계좌

Notice

국세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 금액 등이 있는 경우 입력(+)버튼을 클릭하여 입력 합니다.1.



연말정산 소득공제신청 Ø성_주택×금

⚠ 대환대출인 경우 유의사항

기존대출에 대해 대출기관을 변경한 경우 기존 대출®액에 대
해서만 공제가 가능 합니다.

이점 유의 하셔서 대환대출인 경우 현재 대출기관에서 대환대
출 영수증을 별도로 À¯¿아 내용 확인후 입력 합니다. 

Notice

국세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 금액 등이 있는 경우 입력합니다. 1.

정산대상항목을 선택 후 입력하고, 관련된 첨부파일은 반드시 등ý 합니다. 주택자금의 경우 ×인할 서류가 많으므ü 관련 서류를 제출하지 않은 경우 공제금액에서 
제외 됩니다. (매년제출원칙)

2.

정산항목 선택 시 공제한도금액등에 차이가 있으므ü 반드시 영수증 등의 내용을 ×인하셔서 해당 항목을 선택 하셔야 합니다. 3.

주택Ç차차È금원리금상환액 : Ç대차계약서 / 건물등기부등본 / 주민등록등본 4.

장기주택저당차È금이자상환액 : 건물등기부등본 / 주택가격확인서 / 주민등록등본 / 기타 경우에 따른 추가서류(대환대출 영수증 등)5.



õùÝð ÍýýÜâí ×ñ_Ç³ì/Öù

Notice

Ç³ìí½Ç áÝ Ö ¸ºÉ ìýÇ È½Ýì ­¸¼ Ýùý ì½ ýúö.1.

Öù : Ç³ììþÝ(ûõõ÷ ô ÿ ÷Áÿ ½ö ºô ÜÝ ) / Öù¹ÈÝ¿Ý / ÇìüÝ üÝ¬­×ÿÝ('19.01.01÷ÖÇì)/õü2.

õ¬ÖùåÇ ¾ÈÝæý¶ ­½þý ÜþÝì È½ ÝÕý ýúö.3.

üü×¬ ÇììÈ®Ö½®ÁÞ : ®ÌÍþ³ììþÝ/ üÿõýõü/ Ö½®ÁÞÝ¿Ýù(÷üÝ õ)4.



연말정산 소득공제신청 작성_주택마련저축

Notice

국세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 ®액 등이 있는 경우 입력 합니다.1.

년간¯여 7천만원 이하 자가 대상이므로 이상인 자는 추가 입력의 의미가 없습니다. 2.

¯여요건 충ù하면 무주택 세대주(&세대주의 배우자)만 공제 대상이므로 기본사항에 해당사항 여부가 체크되어 있는지 꼭 ×인 하시기 바랍니다.3.

간소Ö자료에서 ø회되지 않는 경우 가입한 ®융기관에서 납입증명서 À¯¿아 제출하시기 바랍니다.4.



연말정산 소득공제신청 Ø성_장기집합투×증권저축

Notice

국세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 금액 등이 있는 경우 입력 합니다.1.



õùÝð ÍýýÜâí ×ñ_ý¾ßÍýýÜ

¦ Ç½ çßìý

Ýðý» ¿ õûõ÷ý 
×ÿ Ö Ç½õý ýúö.

Notice

íùí ¬ÍÖ×üý ×ÿ Ö Ý¬õ ®å õ÷ Ï¶ ½ö Ç½ ýúö.1.



연말정산 소 득공제신청 작성_기부금

⚠ 유의사항

전년도 기준 기부영수증 년간 총À행액이 3ö원 
이상인 기부À행처는 2025년부터 전자기부영수
증 À행 의무Ö 입니다. 이점 유의 하셔서 기부처
에 문의후 가능한 전자영수증으로 À¯ ¿으시기 
바랍니다. 전자영수증으로 À¯ 되는 경우 홈텍스
에서 ×인 가능 하오니 PDF 생성시 기부®이 포함 
되õ 있는지 ×인 하시기 바랍니다.

Notice

î세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 금액 등이 있는 경우 입력 합니다.1.

추가 입력 시 수령하신 영수증의 코드 및 명칭 ×인후 기부금í분을 선택하신 후 입력 합니다. 2.

기부금 이월액은 등록하지 않고, 입사자의 경우 전년도 기부금공제를 받고 이월액이 있다면 '기부금명세서' 제출 후(첨부파일등록) 기간 등을 ×인 하시기 바랍니다.3.

하단의 기부금 이월액가져오기는 5240 시스템에서 전년도 연말정산을 진행 한 경우 이며, 이월액이 있는경우만 가져올 수 있습니다. 4.



연말정산 소득공제신청 작성_세액감면/세액공제

Notice

국세청 간소Ö자료를 ×인 후 추가할 금액 등이 있는 경우 입력 합니다.1.

정산항목을 선택하여 금액을 입력 후 저장해야 합니다.2.



연말정산 소득공제신청 작성_국세청외파일첨부

Notice

국세청 간소화자료 조회되는 내용 이외의 수기입력한 내용에 대한 증빙서류를 첨부할 수 있는 화면입니다.1.

입력 버튼을 눌러 증빙을 첨부할 공제항목을 선택 후 저장을 하면 파일을 업로드 할 수 있는 그리드(④)¬ 활성화됩니다.2.

증빙서류 첨부파일은 ­ 공제항목별 탭에서도 업로드 ¬능합니다.3.



연말정산 소득공제신청 작성_메모

Notice

관리(인사)팀에서는 Ç직원에게 전달사항등 기재 할 수 있고 Ç직원들도 등록 가능 합니다. 1.

연말정산시 특이사항등을 기록하여 관리자 분들이 확인 하실수 있도록 할 수 있습니다.2.

연말정산 È력 완료 후 상단 È력완료를 누르시면 신고서가 마감됩니다. 3.



연말정산 소득공제신청 작성_모의계산

⚠  모의계산 진행 전 안내사항

안내사항은 꼭 Û지후 진행 하시기 바랍니다.1.

상단의 "입력완료" 버튼을 클¾ 후에는 모의계산
을 진행 할 Ú 없으므로 대략적인 내용은 확인후 
"입력완료" 버튼을 클¾ 하시기 바랍니다.

2.

거듭 안내 드½지만 모의계산은 가계산 입니다. 최
종 실제 정산액과 다를Ú 있으니 관련하여 문의는 
자제 해 주시기 바랍니다.

3.

Notice

자료를 모두 등ý 하신경우 모의계산을 통해 금액을 ×인 할 수 있습니다.1.

상태값이 "입력완료" 버튼으ü 활성Ö 되어 있는경우 에만 가능 합니다. "입력완료" 버튼을 클릭 하면 입력이 완료되어 상태가 "입력취소＂ü 변
경 되면서 모의계산은 진행되지 않습니다. <계산된 값은 확정분이 아니므로 참고용 으로만 사용 부탁드립니다.>

2.



인사업무를 더욱 스마트하게 만드는
오이사공5240입니다.

감사합니다.

본 메뉴얼의 저작권은 (주)오이사공과 (주)엔유파트너스에 있으며 무단전재 및 배포를 금합니다.


