
전자계약매뉴얼

한국시험인증원 주식회사



01   전자계약시작
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1. 전자계약 e-mail 발송

① 서명하러 가기를 클릭하여 전자계약을 시작

전자계약이 시작되면 담당자에게 서명요청 메일 발송



02   법인공인인증서
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2. 법인공인인증서로 계약서 열람

① 본인 인증하러 가기 클릭
② 법인공인인증서 선택
③ 인증서 비밀번호 입력
④ 확인 버튼을 눌러 계약서를 열람

2) 공인 인증서 저장 위치 선택1) 본인 인증하러 가기 클릭 3) 공인 인증서 선택



03   계약서확인

3. 계약서 내용 확인

3

<계약서 전문> <계약서 본문> <시험합의서>

① 계약서 & 첨부내용을 확인하고 체크



04   전자서명
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4. 계약서 전문에 도장 이미지 클릭

계약서 전문에 을 클릭하여 전자서명을 진행

① 전자서명은 5-1 (법인도장 만들기) 또는 5-2 (법인도장 업로드) 중 한가지 선택



05   도장만들기
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5-1. 법인 도장 만들기

① 계약서 전문에 클릭
② 도장 만들기 법인도장 선택
③ 상호명 입력, 만들기 버튼 클릭
④ 도장 선택, 사용하기 버튼 클릭



05   도장업로드
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5-2. 법인 도장 업로드

① 계약서 전문에 클릭
② 이미지 업로드 선택
③ ┼ 클릭, 사용할 법인도장 선택, 열기 버튼 클릭
④ 법인도장 범위 설정, 사용하기 버튼 클릭



06   서명완료
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6. 법인도장 & 체크박스 확인하고 서명완료

① 법인도장, 첨부내용확인 체크, 서명완료하기 버튼 클릭



07   서명완료
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7. 최종확인 서명완료

① 버튼 클릭



08   완료문서확인
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8. 완료문서 e-mail 확인

담당자 e-mail로 계약서, 감사추적인증서 첨부

②완료문서 확인하기 클릭, 계약서 열람 다운로드

<감사추적인증서>

①메일에 첨부된 계약서 및 감사추적인증서 다운로드



Thank you


