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상단기본메뉴

가장 상단의 기본 메뉴로서 신규가입/이용안내/회사소개 등 로그인 이전에 싸이트를 둘러볼 수 있는 메뉴들과 로그인 한 이후 필수적으로 이용해야 하는 메뉴 및 쉽게 접근할 필요가 있는 메뉴들로 구성되어 있다.
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1. 로그인 정보

로그인한 사용자의 이름이 표시된다.
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2. 거래약정 기관 목록
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3. 초기메뉴

공인인증서발급안내 및 전화상당안내 메뉴가 표시된다.
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4. 공지사항

전자민원 서비스 이용에 관련된 최근 공지사항이 조회되며 제목을 클릭하면 내용을 확인할 수 있다.
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5. 당월 송수신정보
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II. 공인인증서 발급안내

1. 공인인증서 발급안내

1. 공인인증서 발급페이지 이동
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2. 공인인증서  발급 페이지

[image: image10.png]“Home =Comactus  KTAET

TradeSign 7} oleiy

AR F191F e TradeSigngus.
TradeSign, S AN QF18k3 A HSLE AT
olg3hd 4 Y= FAAFHE Wishe] el n Yyt

HB2N TAMME YEA O1BOUHE SNSIAIT HEIAS 280 FUN2.

© olgoty u27t7)

UFHE A4 X 2T ou TAANE BUE NHA NUOR olS8i0] FUNL.
© MHIAN B2t

B USslEY: HESeEE Sl BPIIEHE TadSon
BF & NEAAETA 1 Soitle 018

8 TAXE ERs  (FH2L0])1566-2119 -





III. 고객정보관리

초기화면에서 고객정보관리 메뉴를 클릭하면 다음과 같은 메뉴가 왼쪽에 표시된다.
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1. 자사정보

1. 자사정보 수정


[image: image12]
1) 최초 가입할 때 작성하였던 회사 정보가 조회된다. 

수정하고자 하는 항목을 수정한 후 수정하기 버튼을 클릭하면 수정이 완료된다. 

2. 사용자정보

1. 사용자정보 수정


[image: image13]
1) 최초 가입할 때 작성하였던 사용자 정보가 조회된다. 

2) 수정하고자 하는 항목을 수정한 후 수정하기 버튼을 클릭하면 수정이 완료된다. 
3) 관리번호체계 항목은 문서를 신규로 작성할 경우 자동으로 부여되는 관리번호의 앞자리를 사용자가 지정하기 위하여 입력하는 항목

2. 사용자정보 관리


[image: image14]
1) 기관에 등록되어져 있는 로그인 가능한 사용자들의 목록. 

2) 신규버튼을 누르면 다음과 같은 사용자 추가화면이 나타난다. 

3. 사용자 추가


[image: image15]
사용자 정보를 작성 후 등록하기 버튼을 누르면 새 사용자가 등록된다

IV. 송수신정보

초기화면에서 송수신정보 메뉴를 클릭하면 다음과 같은 메뉴가 왼쪽에 표시된다.
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1. 당일송신문서

1. 송신문서리스트


[image: image17]
1) 당일 송신한 문서 리스트가 조회된다.

2) 관리번호를 클릭하면 해당 문서의 조회/수정 화면으로 이동한다.

2. 당일수신문서

1. 수신문서리스트


[image: image18]
1) 당일 수신한 문서 리스트가 조회된다.

2) 관리번호를 클릭하면 해당 문서의 조회/수정 화면으로 이동한다.

3. 기간별 송신문서

1. 기간별 송신문서 리스트


[image: image19]
1) 기간별로 송신한 문서 리스트가 조회된다.

2) 관리번호를 클릭하면 해당 문서의 조회/수정 화면으로 이동한다.

4. 기간별 수신문서

1. 기간별 수신문서 리스트


[image: image20]
1) 기간별로 수신한 문서 리스트가 조회된다.

2) 관리번호를 클릭하면 해당 문서의 조회/수정 화면으로 이동한다.

V. 거래약정(일반민원업체)

초기화면에서 거래약정 메뉴를 클릭하면 다음과 같은 메뉴가 왼쪽에 표시된다.

· 일반민원업체


[image: image21]
· 서류대행업체


[image: image22]
1. 기관거래약정신청(공통)

1. 개요

기관과 전자문서를 송수신하기 위해서는 먼저 거래약정을 체결해야 합니다.

로그인 하신 후 기관 거래약정 신청 메뉴에서 거래약정을 신청하십시오.

기관 거래약정 신청 절차

1. 사용자 아이디와 비밀번호를 입력한 후 로그인 합니다.

2. 화면 상단의 거래약정을 클릭한 후 기관 거래약정 신청 화면으로 이동합니다.

3. 거래약정을 신청할 기관을 선택하여 거래약정을 신청합니다.

4. 기관 쪽의 거래약정 승인이 완료된 후 정상적으로 전자민원서비스를 이용하실 수 있습니다.

2. 거래약정 리스트

1) 최초 신규가입 후 거래약정을 맺기 전에는 거래약정 리스트에 데이터가 없는 상태로 조회된다.


[image: image23]
2) 신청하기 버튼을 클릭하면 다음과 같은 화면이 나오고 해당승인기관 항목에서 돋보기 버튼을 클릭하면 기관 정보가 조회된다.

3. 
[image: image24]
4. 거래약정 신청

1) 기관과 거래약정을 맺을 수 있도록 팝업창에 기관이 조회된다.

2) 기관을 클릭하면 다음과 같이 신청화면의 필드가 셋팅된다.


[image: image25]
3) 저장 버튼을 누르게 되면 다음과 같은 저장완료 팝업창이 나타난다.
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4) 확인 버튼을 누르게 되면 팝업창이 닫히면서 거래약정이 신청된 기관의 리스트 화면으로 이동한다.


[image: image27]
5) 신청서를 제출한 기관에서 승인을 해야지만 전자민원 서비스의 사용을 시작 할 수 있다

2. 관세사 거래약정신청(공통)

1. 개요

통관업무를 진행하기 위하여 관세사와 거래약정을 체결 합니다.

로그인 하신 후 관세사 거래약정 신청 메뉴에서 거래약정을 신청하십시오.

관세사 거래약정 신청 절차

5. 사용자 아이디와 비밀번호를 입력한 후 로그인 합니다.

6. 화면 상단의 거래약정을 클릭한 후 관세사 거래약정 신청 화면으로 이동합니다.

7. 거래약정을 신청할 관세사를 선택하여 거래약정을 신청합니다.

8. 관세사 쪽의 거래약정 승인이 완료된 후 정상적으로 전자민원서비스를 이용하실 수 있습니다.

2. 관세사 거래약정 리스트

1) 최초 신규가입 후 관세사 거래약정을 맺기 전에는 관세사 거래약정 리스트에 데이터가 없는 상태로 조회된다.


[image: image28]
2) 신청하기 버튼을 클릭하면 다음과 같은 화면이 나오고 해당승인기관 항목에서 돋보기 버튼을 클릭하면 관세사 정보가 조회된다.


[image: image29]
3. 관세사 거래약정 신청

1) 관세사와 거래약정을 맺을 수 있도록 팝업 창에 관세사가 조회된다.

2) 관세사를 클릭하면 다음과 같이 신청화면의 필드가 세팅 된다.


[image: image30]
3) 신청하기 버튼을 누르게 되면 다음과 같은 저장완료 팝업 창이 나타난다.
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4) 확인 버튼을 누르게 되면 팝업 창이 닫히면서 거래약정이 신청된 관세사의 리스트 화면으로 이동한다.


[image: image32]
5) 신청서를 제출한 기관에서 승인을 해야지만 전자민원 서비스의 사용을 시작 할 수 있다

3. 대행업체거래약정신청(서류대행업체)

1. 개요

1) 대행업체거래약정신청

서류대행업체로 가입하신 업체의 경우 대행업무를 처리할 대상 무역업체 정보를 입력하신 후 기관의 승인을 받으셔야 전자문서의 작성 및 송신이 가능합니다.

로그인 하신 후 대행업체 거래약정 신청 메뉴에서 거래약정 정보를 입력하십시오.

대행업체 거래약정 체결 절차

1. 서류대행업무를 처리할 대상 무역업체와 대행계약서를 작성한 후 담당 기관에 대행 계약서를 제출합니다.

2. 사용자 아이디와 비밀번호를 입력한 후 로그인 합니다.

3. 화면 상단의 거래약정을 클릭한 후 대행업체 거래약정 신청 화면으로 이동합니다.

4. 대행업무를 처리할 대상 무역업체 정보를 입력합니다.

담당 기관에서 승인이 완료되면 서류 대행업무를 처리할 수 있습니다.

2. 대행업체거래약정 리스트

1) 최초 대행업체거래약정신청 시에는 리스트에 데이터가 없는 상태로 조회된다.


[image: image33]
2) 신청하기 버튼을 클릭하면 다음과 같은 화면이 나오고 해당승인기관 항목에서 돋보기 버튼을 클릭하면 대행업무가 가능한 기관들이 표시된다. 해당 기관을 클릭하면 대행업체거래약정신청서에 자동으로 그 값이 셋팅된다.


[image: image34]
3. 대행업체거래약정 신청

1) 팝업창에 화학물질관리협회와 거래약정이 체결된 일반민원업체가 조회된다.

2) 일반민원업체를 클릭하면 다음과 같이 신청화면의 필드가 셋팅된다.

3) 나머지 입력 가능한 필드를 입력한 후 저장버튼을 클릭하여 대행업체거래약정을 신청한다.


[image: image35]
4) 저장 버튼을 누르게 되면 다음과 같은 저장완료 팝업창이 나타난다.

[image: image36.png]



5) 확인 버튼을 누르게 되면 팝업창이 닫히면서 대행업체거래약정 리스트로 이동한다..


[image: image37]
6) 신청서를 받은 기관이 승인을 해야지만 민원대행업체가 전자민원 서비스의 대행을 시작 할 수 있다

4. 거래약정등록안내(공통)

1. 거래약정 안내 1


[image: image38]
2. 거래약정 안내 2


[image: image39]
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































거래약정을 신청하고 승인되어진 거래약정기관들의 목록이 나타난다. 


해당 기관명을 클릭하면 그 기관의 전자민원 서비스를 이용할 수 있다.





거래약정


기관목록





당월 전체 수신현황





당월 전체 송신현황





당월 해당문서의 수신현황








당월 해당문서의 송신현황





회원정보수정 


버튼을 클릭하면


회원정보수정 페이지로


이동한다.





당월송수신현황





공지사항 내용 조회





제목을 클릭하여 내용 조회





로그아웃 버튼을 클릭하면


초기화면으로 이동한다.





송수신정보 화면으로 이동


로그인 한 이후 이용 가능





전자민원서비스 초기화면으로  이동





공지사항


서비스안내


FAQ


자료실





거래약정 신청/승인 화면으로 이동


로그인 한 이후 이용 가능





회사소개 화면으로 이동





초기 화면으로 이동





이용안내 화면으로 이동





로그인 화면으로 이동





신규가입 화면으로 이동








공지사항





로그인 정보





초기 메뉴





상단기본메뉴








