Hire Plainly   급여 실행 SOP
급여 실행 SOP
먼저 직원 10명 예시 파일에서 아래 숫자를 찾아보세요. 사용법을 익힌 뒤 빈 파일에 실제 회사 정보를 입력해요. 예시 직원·플랜·PIN은 모두 가상이며 검토 표시나 세금 전제를 실제 급여에 그대로 옮기면 안 돼요.
01-Start-Here / 02-Blank / 03-Example-10-Employees
실행 순서
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Step 2  Period Close  회사 정보 설정
Step 3  Payroll  급여 기간 선택
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Step 5  Employees  직원별 기본 정보 입력
Step 6  Benefits  직원 선택과 공제 입력
Step 7  Tax Setup  제출된 세금 서류 입력
Step 8  Clock  연결 후 출퇴근 기록
Step 9  Time Log  근무시간·정정 검토
Step 10  Payroll  직원별 급여와 합계 확인
Step 11  Payslip  직원 명세서 준비
Step 12  Period Close  보관 후 다음 기간 시작


가상 직원 10명
	Employee ID
	비교할 예시
	세전 급여
	실수령액

	DEMO001
	혜택 선택 없는 시급
	$1,920.00
	$1,556.50

	DEMO002
	Traditional·세전 의료보험
	$1,920.00
	$1,397.53

	DEMO003
	Roth·세후 의료보험
	$1,920.00
	$1,360.50

	DEMO004
	NJ 거주·NY 현장 근무
	$2,240.00
	$1,696.28

	DEMO005
	SELF HSA
	$2,400.00
	$1,718.71

	DEMO006
	LIMITED FSA
	$2,080.00
	$1,639.49

	DEMO007
	주간 초과근무
	$2,064.00
	$1,662.20

	DEMO008
	CA 초과·2배 수당
	$2,200.00
	$1,666.22

	DEMO009
	검토된 면제 연봉
	$4,000.00
	$2,977.05

	DEMO010
	TX 연봉·Roth
	$4,000.00
	$2,953.62


DEMO001의 연습 PIN은1001이며 다음 직원마다1씩 늘어요. 공개된 연습용 값이므로 실제 직원에게 사용하지 마세요.
[bookmark: step1]Step 1  Files  파일 선택
1.1  Starter ZIP 전체를 압축 해제하세요. 각 폴더의 Owner와 Employee Clock 두 파일은 함께 두세요.
1.2  처음에는 03-Example-10-Employees를 여세요. 연습 후 02-Blank를 사용하세요. 실제 급여 파일에 예시 파일을 덮어쓰지 마세요.
1.3  데스크톱 Excel을 사용하세요. 해당 파일을 신뢰할 수 있을 때만 매크로를 허용하세요. Excel Online은 VBA 버튼을 실행하지 못해요. Employees!O2에서 언어를 선택하세요.
1.4  이 파일은 Mac용 Excel에서 확인했고 Windows용 Excel은 아직 시험하지 못했어요. Windows에서 매크로가 차단되면 파일을 닫고 우클릭해 속성을 연 뒤 차단 해제에 체크하고 확인을 누르세요.
1.5  Mac에서는 Owner 버튼이 다른 파일을 열 때 Excel이 먼저 물어봐요. Grant File Access 창이 뜨면 Select를 누르고 표시된 파일을 그대로 둔 채 Grant Access를 누르세요. Excel을 다시 켠 뒤에도 다시 나올 수 있어요. Owner 버튼이 여는 파일에 대해 매크로 질문이 나오면 Disable Macros를 누르세요. 정상적인 질문이며 누른 뒤 버튼 작업이 이어져요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  SOP!A1:L23
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다음 단계 전 확인: 예시에는 DEMO001~DEMO010이 있고 빈 Owner에는 직원 ID가 없어야 해요.
[bookmark: step2]Step 2  Period Close  회사 정보 설정
2.1  A4에 회사 법적 이름, E4에 회사 주소, I4에 회사 연락처를 입력하세요. 직원 명세서에 표시되는 정보예요.
2.2  근무 주별 고용주 SUTA 고지서로 O4:P8을 작성하세요. 실제 고지를 확인한 뒤 O11을 Y로 바꿔요. 회사별 보험세 설정이지 연방·주 소득세 고정액 입력 칸이 아니에요.
2.3  출퇴근 파일을 Owner와 같은 폴더에 두세요. 다른 곳에 있다면 B6에 경로를 지정해요. Owner는 비공개로 보관하고 직원에게는 출퇴근 파일만 제공하세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Period Close!A1:L8
[image: ]
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Period Close!N10:P27
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다음 단계 전 확인: 예시의 SUTA 세율이나 Y를 복사했다고 회사 설정이 검토된 것은 아니에요.
[bookmark: step3]Step 3  Payroll  급여 기간 선택
3.1  예시의 Payroll!A4는 2026-11-02, G4는 2026-11-20, J4는 BIWEEKLY예요. D4는 2026-11-15로 계산돼요. D4에는 직접 입력하지 마세요.
3.2  BIWEEKLY는 2주마다 지급하는 주기로 보통 연26회예요. SEMIMONTHLY는 월2회로 보통 연24회예요. 회사가 실제 사용하는 주기를 선택하세요.
3.3  내장 세율표는 2026년용이에요. 근로주는 월요일00:00에 시작해요. 기간이 월요일에 시작하지 않으면 Period Close에서 직전 주 근무시간을 연결해야 해요. Step12를 확인하세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Payroll!A1:L7
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다음 단계 전 확인: 근무 기간의 시작·종료일과 별도 지급일을 먼저 확인하세요.
[bookmark: step4]Step 4  Employees  회사 복리후생 먼저 설정
4.1  A4·D4·G4·J4는 회사가 401(k)·의료보험·HSA·의료FSA를 제공하는지예요. 모든 직원이 가입했다는 뜻이 아니에요. 예시 회사는 네 제도를 모두 제공해요.
4.2  예시는 A6=1, D6=3%예요. 적격급여 3% 범위에서 직원 적립액의100%를 매칭한다는 뜻이에요. 3이 아니라 3%를 입력하세요.
4.3  HSA·FSA의 매칭 배수와 회사 연간 상한은 따로 정해요. 예시는 LIMITED 의료FSA예요. 실제 자격과 과세 처리를 확인한 뒤 J8·N8·N10의 검토 값을 정하세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Employees!A1:F8
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Employees!G3:L8
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Employees!M7:O10
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다음 단계 전 확인: 회사가 제공하지 않는 제도는 N이고 해당 직원 공제를 입력하지 않아요.
[bookmark: step5]Step 5  Employees  직원별 기본 정보 입력
5.1  12행은 DEMO001, Example Employee01, 시급$24예요. 직원 ID는 Employees·Benefits·Tax Setup·근태를 연결하는 기준이에요. SSN을 쓰지 마세요.
5.2  E열은 실제 근무 주, F열은 거주 주, G열은 배정 사무실 주예요. DEMO004는 NJ 거주·NY 현장 근무여서 E=NY,F=NJ,G=NY,H=ONSITE예요. NJ 자택 원격근무와는 달라요.
5.3  비면제 시급 직원은 J열, 적법성을 검토한 면제 연봉 직원은 K열을 사용해요. 예시 연봉은$104,000이고 연26회 지급 시 온전한 한 기간 세전 급여는$4,000이에요. 직함·연봉만으로 면제를 판단하지 마세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Employees!A10:D16
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Employees!E10:I16
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Employees!J10:N16
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다음 단계 전 확인: Benefits와 Tax Setup에도 같은 ID가 있어야 해요. N=Y는 실제 검토를 마쳤다는 기록이지 검토를 대신하는 기능이 아니에요.
[bookmark: step6]Step 6  Benefits  직원 선택과 공제 입력
6.1  DEMO002는 TRADITIONAL 5%와 1회 급여당 세전 의료보험$100을 선택해요. DEMO003은 ROTH 5%와 세후 의료보험$100이에요. 두 사람의 세전 급여는 모두$1,920예요.
6.2  Traditional은 연방 소득세 기준 임금을 줄이지만 Roth는 줄이지 않아요. 요건을 충족한 세전 의료보험은 연방·FICA 기준 임금을 줄일 수 있고 세후 의료보험은 그렇지 않아요. 주별 처리는 달라서 주 과세 임금은 별도로 계산해요.
6.3  DEMO005는 자격을 확인한 SELF HSA, DEMO006은 LIMITED FSA 예시예요. HSA·FSA 목표 금액은 1회 급여당 금액이에요. M·N열은 연간 값을 자동 계산해요. 실제 플랜·선택을 검토한 값이 필요한 경우에만 조정하고 임의의 한도를 넣지 마세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Benefits!A10:H17
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Benefits!I10:P17
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다음 단계 전 확인: 실제 가입과 공제 승인을 확인하세요. 회사가 제도를 제공한다고 직원 모두가 가입한 것은 아니에요.
[bookmark: step7]Step 7  Tax Setup  제출된 세금 서류 입력
7.1  직원의 W-4로 B~G열을 작성해요. 신고 상태, Step2 체크, 연간 크레딧·기타 소득·공제액과 1회 급여 추가 원천징수예요. SINGLE에는 부부 별도 신고가 포함되고 MFJ는 부부 공동 신고, HOH는 세법상 세대주예요.
7.2  H~O열은 주 서류·거주·등록 판단이에요. NJ/NY는 NJ/PA 상호협정과 달라요. DEMO004는 NY 원천과 NJ 거주 처리를 구분해요. 집 주소를 근무 주에 대신 넣으면 안 돼요.
7.3  P~Z열은 이전 마감 급여의 기초 연간 누계이며 이번 급여액이 아니에요. 예시는 첫 급여라 0으로 가정해요. 실제 연중 누적 적립·임금을 임의로 0으로 지우면 안 돼요.
7.4  AB~AD열은 항목이 나뉜 양식용이에요. AB·AC에는 IT-2104 2행·4행의 뉴욕시 공제 수와 추가 금액을, AD에는 DE 4 1b행의 캘리포니아 추정 공제 수를 넣어요. I열은 NY 1행, CA 1a행 그대로예요. 대부분의 직원은 0이에요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Tax Setup!A10:G16
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Tax Setup!H10:O16
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Tax Setup!P10:U14
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Tax Setup!V10:AA14
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다음 단계 전 확인: 연방·지원 주 세액은 정부 세율표로 계산돼요. 예상 고정 세액 대신 제출 서류의 값을 입력하세요.
[bookmark: step8]Step 8  Clock  연결 후 출퇴근 기록
8.1  Owner의 Employees에서 Issue PINs 후 Send Roster를 실행해요. 예시 명단은 이미 들어 있어요. DEMO001의 연습 PIN은1001이에요. 공개된 연습 PIN을 실제 직원에게 쓰지 마세요.
8.2  직원은 Employee Clock만 열어요. C5에 ID, C6에 PIN을 입력하고 출근·휴게시작·휴게종료·퇴근 버튼을 실제 순서대로 눌러요. 날짜와 근무 주도 확인하세요.
8.3  Owner에서 명단을 갱신하기 전 출퇴근 파일을 저장·닫으세요. 기기의 시각·시간대도 맞춰요. 기록을 모은 뒤 Owner의 Time Log에서 Import Punches를 실행하세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Clock!B2:F17
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다음 단계 전 확인: 그림은 입력 영역이에요. VBA 버튼은 Word 그림이 아니라 데스크톱 Excel에서 실행해야 해요.
[bookmark: step9]Step 9  Time Log  근무시간·정정 검토
9.1  A열은 고유 근무 ID, B열은 직원 ID, C열은 실제 근무 주예요. D:G는 원본 시각이고 H:K는 정정 칸이에요. 원본을 덮어쓰지 말고 M열에 사유를 남기세요.
9.2  업무에서 완전히 벗어난 적격 식사휴게를 확인하고 L·M열에 기록했을 때만 공제해요. 짧은 휴게는 일반적으로 유급이에요. 일반 예시에는30분 식사휴게가 있어요. 긴 CA 근무일은30분 식사휴게 두 번 사이의 세 근무 구간으로 나누었어요.
9.3  O열의 점검 결과를 확인하세요. 퇴근 누락·중복·겹치는 시간·근무 주 불일치를 해결해요. 서머타임 전환 근무는 N열 보정도 확인하세요. 사유만 적는다고 실제 경과시간이 보정되지는 않아요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Time Log!A8:G12
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Time Log!H8:O12
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다음 단계 전 확인: 오류를 지우려고 Y로 바꾸지 마세요. 사전 승인 관리와 실제 보상 대상 근로시간 지급은 구분하세요.
[bookmark: step10]Step 10  Payroll  직원별 급여와 합계 확인
10.1  DEMO001은 시급$24×일반80시간으로 세전$1,920예요. DEMO007은 일반80시간과 초과4시간이므로 80×24+4×36=$2,064예요.
10.2  DEMO008의 CA 예시는 일반80시간·초과4시간·2배수당1시간으로 80×25+4×37.50+1×50=$2,200이에요. 연봉 예시9·10번의 세전 급여는$4,000이에요.
10.3  F세전·G연방·H주세·I FICA·J거주/지역/보험세·K혜택공제·L실수령·M회사비용을 구분하세요. M은 직원 입금액이 아니에요. 입력한 모든 직원의 N열이 OK여야 해요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Payroll!A10:G21
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Payroll!H10:N21
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다음 단계 전 확인: 이 파일은 계산·검토용이에요. 급여 송금·세금 납부·신고를 대신하지 않아요.
[bookmark: step11]Step 11  Payslip  직원 명세서 준비
11.1  E3에서 직원 ID를 선택하세요. 예시는 DEMO001로 시작해요. 회사·직원·지급일·근무 기간을 확인한 뒤 인쇄하세요.
11.2  명세서의 세전·공제·세금·실수령을 해당 직원 Payroll 행과 대조하세요. Letter 세로로 인쇄하고 직원에게 Owner 전체를 전달하지 마세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Payslip!B1:J22
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가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Payslip!B23:J43
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다음 단계 전 확인: 다른 ID를 선택했을 때 이전 직원이 아니라 새로 선택한 직원의 금액이 표시되는지 확인하세요.
[bookmark: step12]Step 12  Period Close  보관 후 다음 기간 시작
12.1  마감 전 급여와 별도 지급·신고 업무를 대조하세요. ArchivePeriod를 실행하고 예를 들어261102~261115.xlsm 같은 기간 파일을 보관 폴더에 남기세요.
12.2  확인한 마감 누계를 직원 ID에 맞춰 다음 Tax Setup P:Z로 연결하세요. 직전 근로주 연결이 필요하면 Period Close Q:W도 확인해요. 주중 시작 기간에는 직전6일 시간이 필요하며 영구 History 대장이 아니에요.
12.3  보관본과 이월 값을 확인한 뒤 다음 실제 기간의 근태를 초기화하세요. 마감 급여의 유일한 사본을 지우지 마세요. 빈 파일·연습 파일·직원용 출퇴근 파일을 구분해 두세요.
12.4  Mac에서는 ArchivePeriod를 실행하면 보관 파일을 저장할 위치를 직접 고르게 돼요. 저장 창은 급여 보관 파일용으로 열리고, 출퇴근 파일을 함께 쓰면 출퇴근 보관 파일용으로 한 번 더 열려요. 파일 이름은 서로 다르게, 이전 보관 파일과도 겹치지 않게 새로 정하세요. 이미 있는 이름이면 그 파일을 덮어쓰지 않고 기간도 넘어가지 않아요. 마감이 실패하면 Excel은 이미 만든 파일을 불완전해도 지우지 않고 경로를 알려주니, 그대로 두고 확인한 뒤 다음에는 새 이름을 고르세요. Excel은 .xlsx로 시작하므로 저장을 누르기 전에 매번 파일 형식을 Excel Macro-Enabled Workbook (.xlsm)으로 바꾸세요. 보관 파일에 대한 매크로 질문이 나오면 Disable Macros를 누르세요.
가상 예시 파일의 실제 셀 화면  Period Close!N10:P27
[image: ]
다음 단계 전 확인: 다음 기간의 기초 누계가 맞고 예시 근무가 섞이지 않았는지 확인하세요.


시트별 입력 항목 사전
Payroll
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A4
	기간 시작
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	2026-11-02

	D4
	기간 종료
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	Automatic

	G4
	지급일
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	2026-11-20

	J4
	지급 주기
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	BIWEEKLY


Employees
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A4
	회사 401(k) 제공 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 회사가 이 제도를 제공하는지 선택하세요. 직원 개인의 선택은 다음 단계에서 입력해요.
	Y / N

	D4
	회사 의료보험 제공 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 회사가 이 제도를 제공하는지 선택하세요. 직원 개인의 선택은 다음 단계에서 입력해요.
	Y / N

	G4
	회사 HSA 제공 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 회사가 이 제도를 제공하는지 선택하세요. 직원 개인의 선택은 다음 단계에서 입력해요.
	Y / N

	J4
	회사 의료 FSA 제공 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 회사가 이 제도를 제공하는지 선택하세요. 직원 개인의 선택은 다음 단계에서 입력해요.
	Y / N

	A6
	401(k) 회사 매칭 배수
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	1 = 100%

	D6
	매칭 대상 급여 상한율
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	3%

	G6
	HSA 회사 매칭 배수
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	1

	J6
	HSA 회사 연간 상한($)
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	500

	A8
	FSA 회사 매칭 배수
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	1

	D8
	FSA 회사 연간 상한($)
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	500

	G8
	의료 FSA 유형
직접 입력하는 칸이에요. 승인된 회사 플랜 값을 옮겨요. 배수와 급여 비율은 달라요.
	GENERAL / LIMITED

	J8
	Section125·플랜 조건 검토 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y / N

	N8
	NJ: 회사 HSA/FSA 보험세 임금 포함
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	UNKNOWN

	N10
	NJ: 회사 FSA 소득세 임금 포함
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	UNKNOWN


Employees
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A12
	직원 ID
직접 입력하는 칸이에요. 모든 시트에서 같은 직원 ID를 써요. SSN을 ID로 쓰지 마세요.
	DEMO001

	B12
	직원 이름
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	Sample employee

	C12
	활성 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 급여 대상 직원이면 Y, 비활성이면 N이에요. 복리후생 제공 여부가 아니에요.
	Y

	D12
	출퇴근 PIN
직접 입력하는 칸이에요. 사장님 파일의 PIN 발급(Issue PINs) 버튼이 만들어요. 버튼을 누르기 전에는 비워 두고, 발급 후 각자의 PIN을 비공개로 전달하세요.
	Issue PINs button; 1001 in the training file

	E12
	실제 근무 주
직접 입력하는 칸이에요. 실제로 일하는 주를 입력하고 근무기록의 주와 맞추세요.
	NY

	F12
	거주 주
직접 입력하는 칸이에요. 거주 주를 따로 입력해요. 근무 주와 자동으로 같지 않아요.
	NJ

	G12
	배정 사무실 주
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	NY

	H12
	원천 규칙
직접 입력하는 칸이에요. 현장 근무는 ONSITE예요. 다른 두 NY 원격 구분은 실제 근무 사실을 확인해서 선택해요. 거주지만 보고 정하면 안 돼요.
	ONSITE

	I12
	면제 / 비면제
직접 입력하는 칸이에요. NON-EXEMPT는 초과근무 수당 대상이에요. EXEMPT는 직무·보상 기준 확인이 필요해요. 연봉제만으로 면제되지 않아요.
	NON-EXEMPT

	J12
	시급($)
직접 입력하는 칸이에요. 오퍼의 시간당 세전 금액이에요. 회차·연간 금액이 아니에요.
	24.00 hourly

	K12
	연봉($)
직접 입력하는 칸이에요. 면제 검토를 마친 직원의 계약 연봉을 오퍼에서 옮겨요. 1회 급여액이 아니에요.
	Annual salary, exempt only

	L12
	입사일
직접 입력하는 칸이에요. 수락한 오퍼의 실제 입사일을 날짜로 입력해요.
	2026-11-09

	M12
	직원 주소
직접 입력하는 칸이에요. 직원의 우편 주소예요. 근무 주 선택 칸이 아니며 은행·SSN 정보는 입력하지 않아요.
	Employee mailing address

	N12
	직무·면제·관할 검토 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y only after review


Benefits
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A12
	직원 ID
직접 입력하는 칸이에요. 모든 시트에서 같은 직원 ID를 써요. SSN을 ID로 쓰지 마세요.
	DEMO001

	B12
	401(k) 선택
직접 입력하는 칸이에요. 가입서대로 NONE·TRADITIONAL·ROTH·BOTH 중에서 골라요. 비율은 C·D열에 입력해요.
	NONE / TRADITIONAL / ROTH / BOTH

	C12
	직원 Traditional 적립율
직접 입력하는 칸이에요. 직원이 선택한 비율을 %로 입력해요. 5%는 100 중 5예요.
	5%

	D12
	직원 Roth 적립율
직접 입력하는 칸이에요. 직원이 선택한 비율을 %로 입력해요. 5%는 100 중 5예요.
	0%

	E12
	의료보험 선택
직접 입력하는 칸이에요. 가입서의 보장 유형대로 NONE·SELF·FAMILY 중에서 골라요. 실제로 가족 보장에 가입한 경우에만 FAMILY를 선택해요.
	NONE / SELF / FAMILY

	F12
	직원 세전 보험료·회차($)
직접 입력하는 칸이에요. 1회 급여 기간의 달러 금액을 입력해요. 연간 금액이 아니에요. 승인한 선택을 확인하세요.
	Employee pretax premium

	G12
	회사 보험료·이번 급여($)
직접 입력하는 칸이에요. 1회 급여 기간의 달러 금액을 입력해요. 연간 금액이 아니에요. 승인한 선택을 확인하세요.
	Company premium

	H12
	HSA 보장 유형
직접 입력하는 칸이에요. 가입서의 보장 유형대로 NONE·SELF·FAMILY 중에서 골라요. 실제로 가족 보장에 가입한 경우에만 FAMILY를 선택해요.
	NONE / SELF / FAMILY

	I12
	HSA 자격 검토 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y only after HSA review

	J12
	직원 HSA·회차 적립액($)
직접 입력하는 칸이에요. 1회 급여 기간의 달러 금액을 입력해요. 연간 금액이 아니에요. 승인한 선택을 확인하세요.
	HSA dollars

	K12
	직원 FSA·회차 공제액($)
직접 입력하는 칸이에요. 1회 급여 기간의 달러 금액을 입력해요. 연간 금액이 아니에요. 승인한 선택을 확인하세요.
	FSA dollars

	L12
	확인한 HSA 55세 추가한도 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y only if eligible

	M12
	검토한 연간 HSA 한도($)
 기본은 자동 계산이에요. 실제 플랜·연간 선택을 검토한 값이 필요한 경우에만 조정하고 최대치를 임의로 복사하지 마세요.
	Calculated, review plan limit

	N12
	직원 FSA 연간 선택액($)
 기본은 자동 계산이에요. 실제 플랜·연간 선택을 검토한 값이 필요한 경우에만 조정하고 최대치를 임의로 복사하지 마세요.
	Calculated, review annual election

	O12
	마감 전 확인
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 지급 전 활성 직원은 OK여야 해요. REVIEW가 보이면 표시된 사유부터 확인하세요.
	OK

	P12
	직원 세후 보험료·회차($)
직접 입력하는 칸이에요. 1회 급여 기간의 달러 금액을 입력해요. 연간 금액이 아니에요. 승인한 선택을 확인하세요.
	After-tax premium


Tax Setup
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A12
	직원 ID
직접 입력하는 칸이에요. 모든 시트에서 같은 직원 ID를 써요. SSN을 ID로 쓰지 마세요.
	DEMO001

	B12
	연방 신고 상태
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	W-4 Step1(c): SINGLE / MFJ / HOH

	C12
	W-4 Step2 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	W-4 Step2 checkbox

	D12
	W-4 연간 세액공제($)
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	W-4 Step3, annual

	E12
	W-4 기타 연소득($)
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	W-4 Step4(a), annual

	F12
	W-4 연간 소득공제($)
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	W-4 Step4(b), annual

	G12
	W-4 추가 원천세·회차($)
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	W-4 Step4(c), each pay

	H12
	주 양식: AUTO 또는 제출 코드
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	AUTO or signed state code

	I12
	주 양식 공제 수
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 주 양식의 공제 수를 옮겨요. NY는 IT-2104 1행, CA는 DE 4 1a행, NJ는 NJ-W4의 공제 수예요. 뉴욕시 공제 수나 CA 1b행은 여기에 넣지 않아요.
	IT-2104 line 1 / DE 4 line 1a / NJ-W4

	J12
	주 양식 추가 원천세·회차($)
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	Extra state dollars each pay

	K12
	뉴욕시 거주 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	NYC residence, not NY state

	L12
	NJ 거주자 원천징수 의무
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	NJ resident registration decision

	M12
	NJ 거주자 표 AUTO/A-E
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	AUTO / A-E

	N12
	NJ 거주자 공제 수
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 세금 양식의 해당 항목을 옮겨요. 전체 세금을 고정 금액으로 입력하는 칸이 아니에요.
	NJ resident allowances

	O12
	NJ/PA 상호협정 서류 확인 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	NJ/PA certificate, not NJ/NY

	P12
	기초 총급여 누계($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: P

	Q12
	기초 FICA 임금 누계($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: Q

	R12
	기초 직원401(k)·타 플랜 포함($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: R

	S12
	기초 HSA·모든 적립액($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: S

	T12
	기초 직원 FSA 누계($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: T

	U12
	기초 회사 HSA 누계($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: U

	V12
	기초 회사 FSA 누계($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: V

	W12
	기초 주 보험세 임금($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: W

	X12
	기초 NY PFL 공제액($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: X

	Y12
	기초 FUTA 임금($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: Y

	Z12
	기초 SUTA 임금($)
직접 입력하는 칸이에요. 이번 기간 전까지의 확인된 연간 누계를 직전 마감 자료에서 옮겨요. 이전 금액이 없다고 확인된 경우만 0이에요.
	Prior closed payroll: Z

	AA12
	제출 양식·고용주 등록 확인 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y only after signed forms checked

	AB12
	IT-2104 2행: 뉴욕시 공제 수
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 IT-2104의 2행을 옮겨요. K열이 Y일 때만 입력해요. 뉴욕시 공제 수는 I열의 주 공제 수와 별개예요.
	IT-2104 line 2

	AC12
	IT-2104 4행: 뉴욕시 추가 원천세·회차($)
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 IT-2104의 4행을 옮겨요. 급여 1회분의 뉴욕시 추가 금액이에요. 비어 있으면 0이에요.
	IT-2104 line 4

	AD12
	DE 4 1b행: 추정 공제 수
직접 입력하는 칸이에요. 제출된 DE 4의 1b행을 옮겨요. I열에는 1a행만 넣어요. 1c행 합계는 어디에도 입력하지 않아요. 캘리포니아 원천징수 대상이 아니면 0이에요.
	DE 4 line 1b


Time Log
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A9
	근무 ID
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	Unique shift ID

	B9
	직원 ID
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	DEMO001

	C9
	실제 근무 주
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	NY

	D9
	원본 출근
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	2026-11-09 09:00

	E9
	원본 식사 시작
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	2026-11-09 12:00

	F9
	원본 식사 종료
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	2026-11-09 12:30

	G9
	원본 퇴근
가져온 원본 기록이에요. 원본 시각을 보존하고 정정 칸과 사유를 사용해요. 원본을 숨기거나 덮어쓰지 마세요.
	2026-11-09 17:30

	H9
	정정 출근
직접 입력하는 칸이에요. 확인된 정정에만 전체 날짜·시각을 쓰고 M에 이유를 남겨요.
	Only if needed

	I9
	정정 퇴근
직접 입력하는 칸이에요. 확인된 정정에만 전체 날짜·시각을 쓰고 M에 이유를 남겨요.
	Only if needed

	J9
	정정 식사 시작
직접 입력하는 칸이에요. 확인된 정정에만 전체 날짜·시각을 쓰고 M에 이유를 남겨요.
	Only if needed

	K9
	정정 식사 종료
직접 입력하는 칸이에요. 확인된 정정에만 전체 날짜·시각을 쓰고 M에 이유를 남겨요.
	Only if needed

	L9
	무급 식사·업무 면제 확인 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y only for fully relieved meal

	M9
	정정·검토 사유
직접 입력하는 칸이에요. 확인된 정정에만 전체 날짜·시각을 쓰고 M에 이유를 남겨요.
	Reason for correction or meal review

	N9
	검토된 서머타임 조정(시간)
직접 입력하는 칸이에요. 시간을 숫자로 입력해요. 평소 근무는 비워 두거나 0이에요. 서머타임 전환을 검토한 경우에만 -1 또는 +1을 쓰고 M에 사유를 남겨요.
	0 normal; -1/+1 reviewed DST crossing

	O9
	마감 전 확인
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 지급 전 활성 직원은 OK여야 해요. REVIEW가 보이면 표시된 사유부터 확인하세요.
	OK


Payroll
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A12
	직원 ID
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	B12
	직원 이름
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	C12
	기본 시간
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	D12
	초과근무 시간
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	E12
	2배 근무 시간
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	F12
	총급여
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	G12
	연방 소득세
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	H12
	주 소득세
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	I12
	사회보장세·메디케어
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	J12
	거주·지방·주 보험세
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	K12
	직원 복리후생 공제
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	L12
	실수령액
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	M12
	예상 회사비용
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	

	N12
	마감 전 확인
계산 칸 — 수식을 덮어쓰지 마세요. 지급 전 활성 직원은 OK여야 해요. REVIEW가 보이면 표시된 사유부터 확인하세요.
	


Period Close
	셀·열
	뜻과 입력 방법
	예시·확인할 자료

	A4
	회사명
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	Employer legal name

	E4
	회사 주소
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	Employer business address

	I4
	회사 전화
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	Business phone

	B6
	출퇴근 파일 경로
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	Full clock-file path if needed

	O4:P8
	주
직접 입력하는 칸이에요. 주마다 주 정부 고지서의 세율을 O열에, 과세 임금 기준액을 P열에 옮겨요. 세율은 %로, 기준액은 달러로 입력해요. 표시된 기본값은 귀사의 세율이 아니에요.
	3.3% / 44800, from your state notice

	O11
	회사 SUTA 고지서 검토 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y after actual notice check

	O17
	보관 폴더(빈칸은 현재 폴더)
직접 입력하는 칸이에요. 회사·직원의 실제 값을 표시된 형식으로 입력하세요.
	Private archive folder

	O21
	이전 주 시간 검토 Y/N
직접 입력하는 칸이에요. 실제 서류와 적용 기준을 확인한 뒤 Y를 선택하세요.
	Y after prior-week review

	O23
	이전 주 시간이 연결된 기간 시작일
직접 입력하는 칸이에요. 날짜를 입력해요. 이번 급여 기간의 시작일로, Payroll A4와 같은 날짜예요. 이전 주 시간이 어느 기간에 연결되는지 확인하는 칸이에요.
	Same date as Payroll A4

	Q12:Q61
	이전 주 시간의 직원 ID
직접 입력하는 칸이에요. 모든 시트에서 같은 직원 ID를 써요. SSN을 ID로 쓰지 마세요.
	DEMO001

	R12:W61
	이번 기간 직전 6일의 날짜별 근무시간
직접 입력하는 칸이에요. 표 머리에 표시된 날짜별 근무시간을 0~24 사이 숫자로 입력해요. 이번 기간 직전 6일의 근태 기록에서 가져와요. 금액이 아니라 시간이에요. 연간 달러 누계는 Tax Setup P:Z에 넣어요.
	8.00 hours

	B12:L61
	기초 총급여 누계($)
직접 입력하는 칸이에요. 계산 결과예요. 입력값과 대조하되 수식을 덮어쓰지 마세요.
	Calculated closing YTD, not a ledger


함수가 하는 일
IF·AND·OR는 조건을 확인해요. INDEX·MATCH는 직원·세율 구간을 찾고, SUM·SUMIF·SUMIFS는 해당 금액을 더해요. COUNTIF·COUNTIFS는 중복·누락을 세고, MIN·MAX는 상한·하한, ROUND는 센트 반올림, DATE·WEEKDAY는 날짜·요일을 계산해요. 수식은 덮어쓸 숫자가 아니라 계산 규칙이에요.
단일 시급과 검토된 면제 연봉을 지원해요. 근로주는 월요일00:00, 근로일은 자정 시작이에요. 주 원천징수는 NJ·NY·CA·PA와 지정된 소득세 없는 주 범위이며 모든 주를 계산하지 않아요. 실제 송금·세금 신고는 하지 않아요. 지원하지 않는 급여 조건은 별도로 처리하세요. PA는 주 원천징수 표만 있으며 지방 규칙을 확인하기 전에는 지급 처리가 차단돼요.
https://www.irs.gov/forms-pubs/about-form-w-4
https://www.irs.gov/publications/p15t
https://www.dol.gov/agencies/whd/fact-sheets/22-flsa-hours-worked
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