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차세대상생결제

구매기업매뉴얼 [마이페이지]
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차세대 상생결제

구매기업마이페이지매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

회원정보 약정

금융기관 별 약정 현황회원정보 변경

공동인증서 갱신

개인업무관리 기업업무관리

판매기업 관리나의 업무공간

결재승인

달력

지사관리(본사)

결재라인 관리

사용자 관리
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① 회원정보 변경 메뉴로 이동합니다.

② 변경할 회원정보를 입력합니다.

③ 공동인증서 인증을 진행합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

④ 회원정보 변경을 완료합니다.

회원정보변경
메뉴 위치 : 마이페이지 – 회원정보 – 회원정보 변경



MENU

PROCESS ① 회원정보 변경 메뉴로 이동합니다.

회원정보변경

① [마이페이지] → [회원정보] → [회원정보 변경] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS ② 변경할 회원정보를 입력합니다.

회원정보변경

② 변경할 회원정보를 입력합니다.
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MENU

PROCESS

6

② 변경할 회원정보를 입력합니다.

회원정보변경

② 변경할 회원정보를 입력합니다.

담당자명, 휴대폰번호 변경은 휴대폰 인증이 필요합니다.



MENU

PROCESS

7

③ 공동인증서 인증을 진행합니다.

회원정보변경

③-1. 공동인증서 인증을 진행합니다.

③-2. [확인] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

8

④ 회원정보 변경을 완료합니다.

회원정보변경

클릭 시 메인화면으로 이동합니다.클릭 시 로그인 화면으로 이동합니다.



9

① 공동인증서 갱신 메뉴로 이동합니다.

② 공동인증서 인증을 진행합니다.

③ 공동인증서 갱신을 완료합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

공동인증서갱신
메뉴 위치 : 마이페이지 – 회원정보 – 공동인증서 갱신



MENU

PROCESS ① 공동인증서 갱신 메뉴로 이동합니다.

공동인증서갱신

① [마이페이지] → [회원정보] → [공동인증서 갱신] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS ② 공동인증서 인증을 진행합니다.

공동인증서갱신 11

②-1. 공동인증서 인증을 진행합니다.

②-2. [확인] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

12

③ 공동인증서 갱신을 완료합니다.

공동인증서갱신

클릭 시 메인화면으로 이동합니다.클릭 시 로그인 화면으로 이동합니다.
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① 금융기관 별 약정현황 메뉴로 이동합니다.

② 약정현황을 확인합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

금융기관별약정현황
메뉴 위치 : 마이페이지 – 약정 – 금융기관 별 약정현황



MENU

PROCESS ① 금융기관 별 약정현황 메뉴로 이동합니다.

금융기관별약정현황

① [마이페이지] → [약정] → [금융기관 별 약정현황] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS

15

② 약정현황을 확인합니다.

② 약정현황을 확인합니다.

금융기관별약정현황

구매기업

정렬 기능을 이용하여 정상, 해지 건을 조회할 수 있습니다.

클릭 시 해당화면으로 이동합니다.
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① 나의 업무공간 메뉴로 이동합니다.

② 현황을 확인합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

나의업무공간
메뉴 위치 : 마이페이지 – 나의 업무공간



MENU

PROCESS ① 나의 업무공간 메뉴로 이동합니다.

나의업무공간

① [마이페이지] → [나의 업무공간] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS ② 현황을 확인합니다.

나의업무공간 18

권한에 따라 조회 가능한 정보가 상이합니다.
권한이 없는 경우 ‘조회 권한이 없습니다.’로 표시됩니다.

② 현황을 확인합니다.



MENU

PROCESS ② 현황을 확인합니다.

나의업무공간 19

방문시기 기준 채권 발행건수 및 총 금액을 확인할 수 있습니다.

오늘의발행현황

나의업무공간설명

방문시점 기준 만기일이 가장 가까운 순으로 최대 5개의 채권 만기 현황을 확인할 수 있습니다.
더보기 클릭 시 발행내역 조회 화면으로 이동합니다.

발행채권만기현황

2025-01-02

2025-01-03

2025-01-04

2025-01-05



MENU

PROCESS ② 현황을 확인합니다.

나의업무공간 20

최근 5일간 사용자의 회사를 구매기업으로 등록한 판매기업을 확인할 수 있습니다.
더보기 클릭 시 판매기업 관리 화면으로 이동합니다.

신규판매기업

나의업무공간설명

출금계좌로 등록한 계좌정보와 잔액을 확인할 수 있습니다.

출금계좌

2025-01-02

2025-01-03

2025-01-04

2025-01-05



MENU

PROCESS ② 현황을 확인합니다.

나의업무공간 21

클릭 시 회원정보 변경 화면으로 이동합니다.

회원정보변경

나의업무공간설명

낙수율

1차 판매기업 발행금액

외상매출채권 발행금액
= 낙수율(%)

금년도 낙수율을 확인할 수 있습니다.

낙수율산식 :

5.8
5,800,000,000

100,000,000,000



MENU

PROCESS ② 현황을 확인합니다.

나의업무공간 22

등록한 일정을 최대 5건 확인할 수 있습니다.
일정 제목 및 더보기 클릭 시 달력 화면으로 이동합니다. 

오늘의일정

나의업무공간설명

결재승인대기현황

결재승인을 요청한 대기현황을 최대 5건 확인할 수 있습니다.
더보기 클릭 시 결재승인 화면으로 이동합니다.
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① 결재승인 메뉴로 이동합니다.

② 조회 조건을 설정합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

결재승인
메뉴 위치 : 마이페이지 – 업무관리 – 결재승인

③ 결재요청 내역을 선택합니다.

④ 선택한 내역을 확인합니다.

⑤ 반려/승인 처리를 진행합니다.

⑥ 반려/승인이 완료되었습니다.



MENU

PROCESS ① 결재승인 메뉴로 이동합니다.

결재승인

① [마이페이지] → [업무관리] → [결재승인] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS ② 조회 조건을 설정합니다.

결재승인 25

②-1. 조회 조건을 설정합니다.

②-2. [조회] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

26

요청금액

9,630,000

③ 결재요청 내역을 선택합니다.

결재승인

③-1. 결재요청 내역을 선택합니다. 요청건수 클릭 시 상세내역을 확인할 수 있습니다.

50 500,000,000



MENU

PROCESS

27

③ 결재요청 내역을 선택합니다.

결재승인

③-2. [다음] 버튼을 클릭합니다.

요청건수 클릭 시 확인할 수 있는 결재요청 상세내역 화면입니다.

10,000,000

10,000,000

10,000,000

10,000,000

10,000,000



MENU

PROCESS

28

④ 선택한 내역을 확인합니다.

결재승인

④-3. [다음] 버튼을 클릭합니다.

50 500,000,000

10,000,000

10,000,000

10,000,000

10,000,000

10,000,000

④-2. 해당 내역의 상세정보를 확인할 수 있습니다.

④-1. 전체 선택내역의 요약정보가 표시됩니다.



MENU

PROCESS

29

⑤ 반려/승인 처리를 진행합니다.

결재승인

50 500,000,000

⑤-1. 휴대폰 인증을 진행합니다.

⑤-2. [반려] 또는 [승인] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

30

⑥ 반려/승인이 완료되었습니다.

결재승인

클릭 시 결재요청 내역 조회로 이동합니다.

승인시 반려시

클릭 시 결재요청 내역 조회로 이동합니다.
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① 달력 메뉴로 이동합니다.

② 달력을 확인합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

달력
메뉴 위치 : 마이페이지 – 업무관리 – 달력



MENU

PROCESS ① 달력 메뉴로 이동합니다.

달력

① [마이페이지] → [업무관리] → [달력] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS

33

② 달력을 확인합니다.

달력

5일 6일 7일 8일 9일 10일 11일

12일 13일 14일 15일 16일 18일 18일

19일 20일 21일 22일 23일 24일 25일

26일 27일 28일 29일 30일 31일

채권 일정채권, 일정별로 확인할 수 있습니다.

만기채권 발행채권

발행채권

만기채권

예약채권

② 달력을 확인합니다.



MENU

PROCESS

34

② 달력을 확인합니다.

달력

5일 6일 7일 8일 9일 10일 11일

12일 13일 14일 15일 16일 18일 18일

19일 20일 21일 22일 23일 24일 25일

26일 27일 28일 29일 30일 31일

채권 일정

만기채권 발행채권

발행채권

만기채권

예약채권

발행채권

발행일자 2025-10-02
총 건수 3건
발행금액 1,500,000,000원

발행내역 조회

클릭 시 상세내역을 확인할 수 있습니다.

발행채권

만기일자 2025-09-29
총 건수 12건
발행금액 590,300,000원

만기현황 조회

예약채권

예약일자 2025-10-20
총 건수 102건
발행금액 61,350,200,000원

예약내역 조회

채권 화면



MENU

PROCESS

35

② 달력을 확인합니다.

달력

5일 6일 7일 8일 9일 10일 11일

12일 13일 14일 15일 16일 18일 18일

19일 20일 21일 22일 23일 24일 25일

26일 27일 28일 29일 30일 31일

매출채권설명회

결재승인권자권한변경

중소기업지원사업마감

일정을 등록할 수 있습니다.

일정 화면

결재승인자권한신청

일시 2025-10-24 
내용 인사이동 및 보직 변경

09:00 매출채권 팩토링 설명회
09:40 결제전산원 전사회의
10:00 결재승인자 권한 신청
12:00 구매팀 회식

구매팀회식

더보기+

더보기 클릭 시 상세내역을 확인할 수 있습니다.

변경삭제
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① 판매기업 관리 메뉴로 이동합니다.

② 조회 조건을 설정합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

판매기업관리
메뉴 위치 : 마이페이지 – 업무관리 – 판매기업 관리

③ 조회내역을 확인합니다.



MENU

PROCESS ① 판매기업 관리 메뉴로 이동합니다.

판매기업관리

① [마이페이지] → [업무관리] → [판매기업 관리] 메뉴로 이동합니다. 
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MENU

PROCESS ② 조회 조건을 설정합니다.

판매기업관리

②-1. 조회 조건을 설정합니다.

38

②-2. [조회] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS ② 조회 조건을 설정합니다.

판매기업관리 39

수취기업 사업자명을 입력합니다.

수취기업의 약정 현황을 설정합니다.

상태

사업자등록번호

사업자명

판매기업관리용어설명

조회하고자 하는 기간을 입력합니다.

조회기간

수취기업 사업자등록번호를 입력합니다.

전체 :  전체 판매기업을 조회합니다.
정상 : 구매기업 등록을 완료한 판매기업을 조회합니다.
해지 : 구매기업 등록을 해지한 판매기업을 조회합니다.



MENU

PROCESS

40

③ 조회내역을 확인합니다.

판매기업관리

③ 조회내역을 확인합니다. 클릭하여 판매기업 조회 표시 여부를 선택합니다.

클릭하여 주요 거래기업을 등록합니다.
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① 지사 관리 (본사) 메뉴로 이동합니다.

② 조회 조건을 설정합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

지사관리(본사)
메뉴 위치 : 마이페이지 – 업무관리 – 지사 관리 (본사)

③ 조회내역을 확인합니다.

지사변경

지사등록

지사관리(본사)



MENU

PROCESS

42

① 지사 관리 (본사) 메뉴로 이동합니다.

지사관리(본사)

① [마이페이지] → [업무관리] → [지사 관리 (본사)] 메뉴로 이동합니다. 



MENU

PROCESS

43

② 조회 조건을 설정합니다.

지사관리(본사)

②-1. 조회 조건을 설정합니다.

②-2. [조회] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS ② 조회 조건을 설정합니다.

지사관리(본사) 44

수취기업 사업자명을 입력합니다.

조회하고자 하는 기간을 입력합니다.

조회기간 사업자등록번호

사업자명

지사관리 (본사) 용어설명

수취기업 사업자등록번호를 입력합니다.



MENU

PROCESS

45

③ 조회내역을 확인합니다.

지사관리(본사)

NO. 지사번호 상태 사업자등록번호 사업자명 발행권한 금융기관 출금계좌번호 등록일자

3 001 정상 123-45-67890 결제전산원 서울지사 사용 KB증권 1234567890 YYYY-MM-DD

2 002 정상 123-45-67890 결제전산원 부산지사 사용안함 KB국민은행 1234567890 YYYY-MM-DD

1 0003 해지 123-45-67890 결제전산원 대전지사 사용 KB국민은행 1234567890 YYYY-MM-DD

③ 조회내역을 확인합니다.

클릭 시 지사변경 화면으로 이동합니다. 클릭 시 지사 등록 화면으로 이동합니다.

사업자명 클릭 시 사업자 상세내역을 확인할 수 있습니다.



MENU

PROCESS

46

③ 조회내역을 확인합니다.

지사관리(본사)

지사 등록 상태를 변경할 수 있습니다.

지사상태 변경 시 공동인증서 인증이 필요합니다.

사업자명 클릭 화면



MENU

PROCESS

47

지사 등록

지사관리(본사)

지사 등록 화면

지사를 선택하여 등록할 수 있습니다.



MENU

PROCESS 지사 등록

지사관리(본사) 48

본사 명의의 약정계좌를 정보를 확인할 수 있습니다.

외상매출채권 발행 권한을 설정합니다.

채권발행권한

예금주

계좌명의

권한및결제계좌정보용어설명

본사의 기본 약정계좌를 정보를 확인할 수 있습니다.

출금계좌

본사의 기본 약정계좌를 정보(예금주)를 확인할 수 있습니다.

사용함: 외상매출채권 발행 가능
사용 안 함: 외상매출채권 발행 불가



MENU

PROCESS

49

지사 등록

지사관리(본사)

공동인증서 인증을 진행합니다.

[확인] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

50

지사 등록

지사관리(본사)

주식회사 결제전산원 뉴욕지점

주식회사 결제전산원 뉴욕지점

지사 등록 화면

지사 관리 (본사) 화면으로 이동합니다.



MENU

PROCESS

51

지사 변경

지사관리(본사)

지사 변경 화면

지사 정보를 변경할 수 있습니다.



MENU

PROCESS

52

지사 변경

지사관리(본사)

공동인증서 인증을 진행합니다.

지사 변경 화면

[확인] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

53

지사 변경

지사관리(본사)

주식회사 결제전산원 뉴욕지점

주식회사 결제전산원 뉴욕지점

지사 관리 (본사) 화면으로 이동합니다.

지사 변경 화면



54

① 결재라인 관리 메뉴로 이동합니다.

② 결재라인 사용 여부를 선택합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

결재라인관리
메뉴 위치 : 마이페이지 – 업무관리 – 결재라인 관리

③ 공동인증서 인증을 진행합니다.

④ 결재라인 변경을 완료합니다.



MENU

PROCESS

55

① 결재라인 관리 메뉴로 이동합니다.

결재라인관리

① [마이페이지] → [업무관리] → [결재라인 관리] 메뉴로 이동합니다. 결재라인 관리

결재라인관리

결재라인정보

사용여부 사용 미사용



MENU

PROCESS

56

② 결재라인 사용 여부를 선택합니다.

결재라인관리

결재라인관리

결재라인정보

사용여부 사용 미사용

② 결재라인 사용 여부를 선택합니다.

단계

적용업무

1단계

외상매출채권 발행

결재선 거래는 반드시 사용자 관리 메뉴에서 결재권자를 등록한 후 사용해야 하며, 결재권자의 승인 후 업무가 처리됩니다.

NO. 상태 아이디 사용자명 부서명 휴대폰 번호 등록일자

3 001 정상 박중소 재무회계 010-0000-0000 YYYY-MM-DD

2 002 정상 김자금 자금팀 010-0000-0000 YYYY-MM-DD

1 0003 정상 이구매 구매팀 010-0000-0000 YYYY-MM-DD

결재권자목록 결재라인 사용 선택 시 승인권한이 있는 결재권자 목록을 확인할 수 있습니다.



MENU

PROCESS

57

• 결재라인의 수정/적용은 공동인증서 인증 절차가 필요합니다.

③ 공동인증서 인증을 진행합니다.

결재라인관리

③ 공동인증서 인증을 진행합니다.

③-2. [확인]을 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

58

결재라인설정변경이완료되었습니다

④ 결재라인 변경을 완료합니다.

결재라인관리

결재라인 관리 화면으로 이동합니다.



59

사용자변경

사용자등록

지사관리(본사)

① 사용자 관리 메뉴로 이동합니다.

② 조회 조건을 설정합니다.

안전한기업거래시작
상생결제 문의는 1670-0833

차세대 상생결제

구매기업매뉴얼목차 클릭 시 해당 매뉴얼로 이동합니다.

사용자관리
메뉴 위치 : 마이페이지 – 업무관리 – 사용자 관리

③ 조회내역을 확인합니다.



MENU

PROCESS

60

① 사용자 관리 메뉴로 이동합니다.

사용자관리

① [마이페이지] → [업무관리] → [사용자 관리] 메뉴로 이동합니다. 



MENU

PROCESS

61

② 조회 조건을 설정합니다.

사용자관리

②-1. 조회 조건을 설정합니다.

②-2. [조회] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

62

③ 조회내역을 확인합니다.

사용자관리

2 ○ 정상 ABC1234567890 박사용자 재무회계 010-1234-5678 사용
사용
안함

사용
사용
안함 2025-01-01

1 ○ 이용정지 AAA1234567890 김자금 자금팀 010-1111-2222 사용
사용
안함

사용
안함

사용
안함 2025-01-01

③ 조회내역을 확인합니다.

클릭 시 사용자정보 변경 화면으로 이동합니다 클릭 시 사용자 등록 화면으로 이동합니다.

사용자명 클릭 시 사업자 상세내역을 확인할 수 있습니다.

→ p.64 → p.69



MENU

PROCESS

63

③ 조회내역을 확인합니다.

사용자관리

사용자 상세정보를 확인할 수 있습니다.

이용정지 변경 시 공동인증서 인증 절차를 진행해야 합니다.



MENU

PROCESS

64

사용자 등록 화면

사용자 등록 정보를 입력합니다.

사용자 등록

사용자관리



MENU

PROCESS 사용자 등록

사용자관리 65

사용자 등록, 변경, 수정 권한을 부여합니다.

조회 권한을 부여합니다.

조회

발행

사용자관리

로그인및권한정보설명

결재라인 사용 시 결재를 승인/반려할 수 있는 권한을 부여합니다.

결재승인

외상매출채권 발행 권한을 부여합니다.

인증방식

로그인 시 인증 방식을 선택합니다.



MENU

PROCESS

[적용] 버튼을 클릭합니다.

66

사용자 등록 화면

사용자 등록 정보를 입력합니다.

사용자 등록

사용자관리



MENU

PROCESS

67

공동인증서 인증을 진행합니다.

[확인] 버튼을 클릭합니다.

사용자 등록

사용자관리



MENU

PROCESS

68

사용자 등록

사용자관리

사용자 관리 화면으로 이동합니다.



MENU

PROCESS

69

사용자 변경 화면

사용자 변경

사용자관리

사용자 권한 정보를 선택합니다.



MENU

PROCESS

70

사용자 변경 화면

변경할 사용자 정보를 입력합니다.

사용자 변경

사용자관리

[적용] 버튼을 클릭합니다.



MENU

PROCESS

71

사용자 변경

사용자관리

사용자 관리 화면으로 이동합니다.
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차세대상생결제구매기업매뉴얼 [마이페이지]
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