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“그룹웨어(iOffice)는 기존 웹메일에 그룹웨어 기능 추가한 서비스 입니다.” 

Ⅰ. 그룹웨어 신청 

웹메일(그룹웨어)을 사용하기 위해서 신청하는 방법, 부가기능을 사용하기 위한 포인트 충전방법, 사용중인 

서비스를 연장하는 방법 및 기타 관리기능에 대하여 설명 합니다. 

 

1. 서비스 신청 

[회원가입] > [로그인] > [메일 그룹웨어] > [서비스 신청] > [내게 맞는 상품 선택] > [신청하기] 클릭 

 

[그림 01. 기업형 Basic 상품을 12 개월 선택한 경우] 

 

웹메일 사용자 수에 적합한 상품을 골라 기간을 선택하여 [신청하기] 클릭. 
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,  

[그림 02. 신청정보 입력_상단] 

 

선택한 웹메일 상품과 기간을 확인 또는 수정합니다. 

추가할 계정(용량)을 선택합니다. 

충전할 포인트를 선택합니다. 포인트는 그룹웨어 추가 기능을 사용하는데 필요합니다. 

‘서비스 내역’을 통해 상세한 신청내역을 확인할 수 있습니다. 
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[그림 03. 신청정보 입력_하단] 

 

‘그룹웨어 기본정보’는 먼저 보유도메인을 입력하고 중복확인 하면 신청가능여부를 확인할 수 있습니다. 보유 

도메인이 없는 경우 도메인 없음을 선택하면 아래 관리자 정보입력에서 입력하는 아이디로 그룹웨어 주소가 

자동 생성됩니다. ‘comadmin10’을 관리자 ID 로 입력하면, 그룹웨어 주소가 ‘comadmin10.inames.kr’로 생성됨. 

(그룹웨어 설치 후 ‘mail.comadmin10.inames.kr’ 또는 ‘webmail. comadmin10.inames.kr’로 그룹그룹웨어 접속) 

‘사업자 구분’ 에서 사업자를 선택하여 정보를 입력해야 전자세금계산서 기능을 사용할 수 있습니다. 

‘소유자(신청자) 정보’는 해당 그룹웨어 서비스 신청자로 회원정보가 자동 입력됩니다. 정보를 변경하시려면 

회원정보를 변경 후 신청합니다. 

‘관리자 정보’는 소유자 정보를 사용하거나 직접 입력합니다. (관리자는 그룹웨어 관리자로 모든 기능의 

최고권한을 갖고 있으며, 관리자 정보는 변경하지 않도록 합니다.) 

홍길동 

010-0000-0000 

hong@inames.co.kr 
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관리자의 ‘아이디 생성’은 그룹웨어 관리자 아이디 생성 5~15 자리 영문, 숫자를 혼용하여 생성합니다. 입력 후 

중복 확인하여 신청여부를 확인합니다. 

호스팅 약관에 동의하고 [다음단계]로 이동합니다. 

 

 

[그림 04. 신청정보 확인 및 결제_하단] 

 

신청정보를 확인하고 결제방법을 선택 하여 결제 합니다. 무통장 입금(가상계좌)은 입금확인 후 그룹웨어가 

설치됩니다. 
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[그림 05. 그룹웨어 신청완료] 

 

신청완료 페이지로 신청하신 상품정보와 결제정보를 확인하실 수 있습니다. 

신용카드 결제의 경우 [매출전표]를 클릭하여 출력(인쇄)하실 수 있습니다. 

해당 [신청내역]과 [결제내역]을 확인하실 수 있습니다. 

신청완료 안내, 설치완료 안내를 관리자 이메일로 수신하실 수 있습니다. 
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[그림 06. 신청내역_신규] 

 

신청내역을 확인할 수 있습니다. 

 

 

[그림 07. 결제내역 > 신규] 

 

결제내역을 확인할 수 있습니다. 

 

 

홍길동님의

의 
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2. 포인트 충전 

SMS 메시지, 전자결재의 알림, 전자세금계산서 발급 등의 그룹웨어 기능을 사용하려면 포인트를 충전해야 

합니다. [로그인] > [메일 그룹웨어] > [포인트 충전] > [충전할 그룹웨어 선택] > [포인트 충전신청] 

 

 

[그림 08. 포인트 충전_사용중인(충전대상) 그룹웨어 선택] 

 

포인트를 충전하고자 하는 그룹웨어를 선택하여 신청합니다. 포인트는 그룹웨어 별로 충전하여 사용하실 수 

있습니다. 

‘웹호스팅’, ‘웹메일’ 서비스를 사용하는 고객은 클릭하면 사용중인 그룹웨어를 선택하실 수 있습니다. 

도메인 부가서비스인 ‘무료 웹메일(그룹웨어)’을 충전하시려면 [도메인 부가 서비스] 버튼을 선택 합니다.  

사용중인 도메인 중 선택하여 신청합니다. 
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[그림 09. 충전할 호스팅 그룹웨어(웹메일) 선택] 

 

충전을 원하는 그룹웨어를 선택하고 [다음단계] 클릭.  

 

 

[그림 10. 도메인 부가서비스 > 무료 웹메일 선택] 

 

도메인 부가 서비스 버튼을 선택하면 이용중인 무료 웹메일 중 선택하고 [다음단계] 클릭. 
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[그림 11. 호스팅 그룹웨어 상품선택 및 결제]  

홍길동 

hong@inames.co.kr 

hong@inames.co.kr 

홍길동 

010-0000-0000 

010-0000-0000 
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[그림 12. 호스팅 그룹웨어(웹메일) 포인트 충전완료] 

 

[포인트 충전내역]을 클릭하여 해당 충전내역을 확인할 수 있습니다.  

[결제내역]을 클릭하여 해당 결제내역을 확인할 수 있습니다.  
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Ⅱ. 그룹웨어 초기 설정하기 

 

1. 그룹웨어 접속하기 

 

 

[그림 01. 그룹웨어 로그인 페이지] 

 

그룹웨어(웹메일)이 설치되면 관리자는 내 도메인 주소(http://mail.mydomain)로 로그인하실 수 있습니다. 각 

도메인 별 그룹웨어 연결방법을 참고 바랍니다. 또한 관리자는 웹메일과 그룹웨어 기능에 따라 초기 설정을 

해주셔야 합니다. 

 

『도메인 별 그룹웨어 연결방법 및 접속방법』 

①아이네임즈 도메인 고객(아이네임즈 네임서버이용): 

별도 작업 없이 연결가능 내 도메인주소로 로그인 가능 (http://mail.MYDOMAIN)로 연결 

②그룹웨어 신청 시 무료 도메인을 제공받은 경우: 

별도 작업 없이 연결가능 ‘mail.관리자아이디.inames.kr’ 이며 (http://mail.ID.inames.kr)로 연결 

③자체 도메인네임서버(DNS)를 운영하는 경우 또는 타 업체에서 도메인을 관리하는 경우: 

아래 3 개의 설정을 DNS 에 추가해 주셔야 합니다. 

호스트명 TYPE CONTENT 

ioffice CNAME ioffice.imhosting.kr 

isms CNAME isms.imhosting.kr 

itax CNAME itax.imhosting.kr 

http://mail.mydomain/
http://mail.id.inames.kr/
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[표 01. 호스트명 설정정보] 

 

2. 사용자(회원) 등록 

사용자가 그룹웨어(웹메일)를 사용하기 위해서는 먼저 관리자가 사용자의 웹메일 계정을 등록해야 합니다. 

 

 

[그림 02. 그룹웨어 메인 페이지에서 관리자 메뉴 선택] 

 

관리자 로그인 후 메인 페이지 좌측의 [관리자메뉴]를 클릭하면 다양한 관리자 기능을 확인할 수 있습니다. 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 18 / 213 

 

[그림 03. 관리자 메뉴 기능] 

 

관리자 메뉴의 각 기능을 확인합니다. 관리중인 회원, 가입대기자, 휴면계정, 사용기간 등이 설명 페이지의 

제목에 출력됩니다.  
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2.1 관리자가 등록하기 

 

1)사용자 등록(메일계정 추가) 

관리자 메뉴에서 [회원관리] > [메일계정 추가] 메뉴를 클릭하여 사용자를 등록합니다. 

 

[그림 04. 메일계정 추가, 관리자의 사용자 등록화면] 

 

계정정보(이름, 아이디, 비밀번호, 조직, 직위)를 입력합니다. ‘조직’과 ‘직위’는 전자결재 사용을 위해 반드시 

입력해야 합니다. 그 밖의 계정정보(메일용량, 대용량첨부용량, 웹하드용량, 레벨)는 상품별로 설정되는 값으로 

특별한 사유가 없는 경우 기본 설정된 값을 사용하도록 합니다. 

개인정보는 사용자가 직접 설정 가능하므로 별도 입력할 필요 없습니다. 

이어서 [계속추가] 하거나 한번만 [추가]를 클릭 합니다.  
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2) 메일계정 일괄추가 

관리자는 CSV 파일을 이용하여 사용자(회원)를 일괄 등록할 수 있습니다.  

 

[그림 05. 메일계정 일괄추가, 사용자 일괄등록 화면] 

 

먼저 첨부된 ‘admin_mbr_csv_add_sample.zip’을 다운로드 합니다. 압축을 풀어 CSV 파일 

(‘admin_mbr_csv_add_sample.csv’)을 열어 각 항목에 등록할 사용자(회원) 정보를 입력하고 저장 합니다. 

해당 파일을 찾아 확인하고 [추가]를 클릭하면 사용자 정보가 일괄 등록됩니다.  

 

[그림 06. 메일계정 일괄 추가 결과, 사용자 일괄등록 결과 화면] 

 

[확인]을 클릭 [회원관리] 페이지에서 하면 등록된 사용자를 확인할 수 있습니다. 
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2.2 회원가입 신청 후 승인하기 

사용자(회원)가 그룹웨어 로그인 페이지에서 회원가입 신청 후 관리자가 승인하여 계정을 등록 할 수 있습니다. 

 

[그림 07. 그룹웨어 로그인, 사용자의 회원가입] 

 

그룹웨어 로그인 페이지에서 [회원가입] 클릭. 
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[그림 08. 사용자 그룹웨어 신청을 위한 약관 동의 화면] 

 

[동의합니다] 클릭하여 모든 약관에 동의 합니다.  
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[그림 09. 사용자의 회원가입신청 화면] 

 

회원가입 정보를 입력하여 [회원가입] 신청 합니다. (*)는 필수입력 항목 

[관리자 로그인] > [관리자 메뉴] > [회원관리] > [가입자 항목관리]에서 사용자(회원) 정보항목을 관리할 수 

있습니다. 

 

3. 기능별 필수정보 안내 

그룹웨어 기능을 사용하기 위해서는 다음과 같은 정보를 반드시 설정해야 합니다. 해당정보를 미 입력 한 경우는 

정상적인 사용이 불가능 합니다. 

그룹웨어 기능 필수정보 정보의 용도 

조직도 
사용자(회원) 조직, 직위 부서(조직), 직위사용 

전자결재 

전자세금계산서 

기본 사업자 정보 

(*상호, *사업자등록번호, *대표자명, 

*주소, 업태, 종목) 

-그룹웨어 신청 시 사업자 정보가 

기본 발급 사업자로 자동설정 
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-그룹웨어 신청 시 사업자정보를 입력하지 

않은 경우는 전자세금계산서 최초 사용시 

사업자 정보입력 페이지에서 입력가능 

[표 02. 그룹웨어 기능별 필수정보] 

 

4. Outlook 설정하기 

그룹웨어의 웹메일을 아웃룩을 설정하여 사용하실 수 있습니다. 버전 별 설정방법을 안내해 드리겠습니다.  

 

4.1 Windows mail 설정하기 

Windows Mail 을 실행 합니다. 

 

[그림 01. Windows mail 도구화면, 계정선택] 

 

[시작] > [전자메일]을 실행 합니다. 

메뉴에서 [도구] > [계정]을 선택합니다.  
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[그림 02. 계정추가] 

인터넷 계정 창에서 [추가] 버튼을 클릭. 

 

 

[그림 03. 계정유형에서 전자메일 계정 선택] 

계정유형 선택 창에서 [전자메일 계정]을 선택 후 [다음] 클릭. 
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[그림 04. 사용자 이름 입력] 

‘표시이름’에 사용자 이름 입력 후 [다음] 클릭. 
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[그림 05. 인터넷 전자 메일 주소 입력] 

‘인터넷 전자 메일 주소’ 창에서 자신의 이메일주소를 입력 후 [다음] 클릭. 

 

 

[그림 06. 전자 메일 서버 설정 정보입력] 

‘전자 메일 서버 설정’ 창에서 ‘받는 전자 메일 서버 종류’에 [POP3]를 선택, ‘받는 메일 서버’에 [mail.고객님 

도메인]을 입력, ‘보내는 전자 메일 서버 이름’에 [mail.고객님 도메인]을 입력하고 [보내는 서버에서 인증 필요]를 

체크하고 [다음] 클릭. 

※ inames@i-names.co.kr 의 설정방법을 예를 들어 설명 드린 것입니다. 
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[그림 07. 인트라넷 메일 로그온 정보입력] 

‘전자 메일 사용자 이름’에 [이메일 주소]를 입력하고 [암호]를 입력합니다. [암호 저장]을 체크하면 암호를 다시 

묻지 않습니다. 

 

[그림 08. 메일 설정 마침] 

[마침] 버튼을 클릭하여 설정을 완료합니다. 
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[그림 09. 보내는 메일 설정을 위한 로그온 정보입력] 

보내는 메일 서버를 사용하기 위한 설정을 추가합니다. 

[도구] > [계정] > [속성] > [서버] 의 [보내는 메일서버 인증 필요]에 체크. 

[설정] > [로그온 정보] 에 받는 메일 서버 계정이름에 입력하신 것처럼 로그인 정보를 입력해주시면 메일 설정이 

모두 완료됩니다. 

 

4.2 Outlook Express 설정하기 
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[그림 01. 메일 계정추가] 

[도구] > [계정] 에 들어가시면 메일 추가 화면이 나옵니다. 

 

 

[그림 02. 인터넷 계정에서 메일 추가] 

‘인터넷 계정’ 창 에서 [메일]탭을 클릭하면 현재 설정되어있는 메일들이 보여집니다. [추가] 클릭. 
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[그림 03, 04. 인터넷 연결마법사에서 표시이름, 전자 메일 주소 입력] 

[인터넷 연결 마법사] 에서 진행되는 순서대로 이름[그림 03], 이메일[그림 04]을 입력해줍니다.  

 

※ 그림은 inames@i-names.co.kr 로 셋팅 방법을 예를 들어 설명 한 것입니다. 
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[그림 05. 전자 메일 서버 이름 정보입력, 받는 메일 서버 정보] 

‘받는 메일 서버 유형’에서 [POP3]를 선택, ‘받는 메일 서버’와 ‘보내는 메일 서버’에 [mail.고객님 도메인]을 각각 

입력합니다. 입력 후 [다음] 클릭. 

 

 

[그림 06. 인터넷 메일 로그온] 

‘계정이름’에 [이메일 주소]와 ‘암호’에 [암호]를 입력하고 [암호저장]을 선택 합니다.  

[보인 암호 인증을 사용하여 로그온]은 체크하지 않습니다. [다음] 클릭. 
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[그림 07, 08 계정 설정 마침, 설정된 계정 확인] 

[마침]클릭하여 계정설정 마침.  

[도구] > [계정] > [매일] 탭에서 설정된 계정을 확인할 수 있습니다. 
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[그림 09. 설정된 서버, 보내는 메일 설정] 

보내는 메일 서버를 사용하기 위한 설정을 추가합니다.  

[속성] or [등록정보] > [서버] 탭의 ‘보내는 메일서버’ [인증 필요]에 체크하신 뒤 [설정] 클릭. 

 

 

[그림 10. 보내는 메일 서버 로그온 정보] 

[로그온 정보]에 받는 메일 서버 계정이름에 입력하신 것처럼 로그인 정보를 입력해주시면 메일 설정이 모두 

완료됩니다. 
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[그림 11. 서버에 복사본을 남겨놓고 메일을 사용하는 방법] 

웹메일과 아웃룩을 모두 사용하는 경우 아웃룩에서 메일을 사용해도 웹메일에 해당 메일이 남아있도록 하려면 

[속성] or [등록정보] > [고급] 탭에서 ‘배달’의 [서버에 편지 복사본 저장]을 체크하면 됩니다. 
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4.3 Outlook 2003 설정하기 

 

Outlook 2003 을 실행 합니다. 

 

[그림 01. 전자 메일 계정 설정하기] 

[도구] > [전자 메일 계정] 메뉴를 선택합니다. 

 

[그림 02. 전자 메일 계정 마법사 실행] 
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‘전자 메일 계정’ 창에서 ‘전자 메일’에 [새 전자 메일 계정 추가] 선택 후 [다음] 클릭. 

 

 

[그림 03. 서버 유형 선택] 

새 전자 메일 계정을 처리할 서버유형을 선택 합니다. [POP3] 선택 후 [다음] 클릭. 

 

 

[그림 04. 인터넷 전자 메일 설정, 사용자/로그온/서버 정보 입력] 
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사용자정보/로그온정보/서버정보를 각각 입력한 후 [기타 설정] 버튼 클릭. 

①사용자정보: [사용자이름]에 ‘고객님성함’, [전자메일주소]에 ‘이메일 주소(‘웹메일 ID@고객님 도메인’)’ 

②로그온정보: [사용자이름]에 ‘이메일 주소(웹메일 ID@고객님 도메인)’, [암호] > ‘비밀번호’ 입력 

③서버정보: [받은 메일 서버]에 ‘mail.고객님 도메인’, [보내는 메일 서버]에 ‘mail.고객님 도메인’ 입력 

 

※그림은 inames@i-names.co.kr 의 설정방법 예시 입니다. 

 

 

[그림 05. 보내는 메일 서버 로그온 정보] 

[기타설정] 버튼 클릭 후 나오는 ‘인터넷 전자 메일 설정 창’에서 [보내는 메일 서버] 탭 선택. 

[보내는 메일 서버(SMTP)인증필요] 체크 후 로그온 정보를 선택. [사용자 이름]에는 ‘이메일주소’,  

[암호]에는 ‘웹메일 접속 시 로그인 암호’ 입력 후 [확인] 버튼 클릭. 
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[그림 06. 기타 설정 후 전자 메일 계정 종료] 

‘전자 메일 계정’ 창에서 [다음] 버튼 클릭. 다음 창에서 [마침] 하여 종료. 

 

 

[그림 07. 서버에 메시지 복사본 저장] 

웹메일과 아웃룩 메일을 모두 사용하시는 경우 아웃룩에서 메일을 사용해도 웹메일에 계속 남아있게 하려면 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 40 / 213 

① [도구] > [전자메일계정] 선택, 해당 계정 선택 [변경] 클릭. 

② [기타설정] 버튼 클릭 후 [고급] 탭 클릭 후 [배달]에서 [서버에 메시지 복사본 저장] 체크. 

 

4.4 Outlook 2007 설정하기 

Outlook 2007 을 실행 합니다. 

 

[그림 01. 메일 계정설정] 

[도구] > [계정 설정] 메뉴 클릭. 
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[그림 02. 전자 메일 새로 만들기] 

[새로 만들기]를 선택 후 [다음] 버튼 클릭. 

 

 

[그림 03. 전자 메일 서비스 선택] 

[Microsoft Exchange, POP3, IMAP 또는 HTTP] 선택 후 [다음] 버튼 클릭. 
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[그림 04. 수동으로 서버 설정] 

[수동으로 서버 설정 또는 추가 서버 유형 구성] 선택 후 [다음] 버튼 클릭. 

 

 

[그림 05. 전자 메일 서비스 선택] 

[인터넷 전자 메일] 선택 후 [다음] 클릭.  
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[그림 06. 인터넷 전자 메일 설정] 

‘사용자 정보’에서 [사용자 이름]에 ‘고객님 성함’, [전자 메일 주소]에는 ‘고객님 이메일 주소’를 입력하고, 

‘서버 정보’ [받는 메일 서버]에는 ‘mail.고객님 도메인’과 [보내는 메일 서버]에는 ‘mail.고객님 도메인’을 

입력합니다. ‘로그온 정보’의 [사용자 이름]에 ‘웹메일@고객님 도메인’과 [암호]에는 ‘웹메일 암호’를 입력 합니다.  

[암호 저장]을 선택 합니다. [기타 설정]을 클릭하여 보내는 메일 서버를 설정 합니다. 

 

※그림은 inames@i-names.co.kr 의 설정을 예를 들어 설명 드린 것입니다. 
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[그림 07. 보내는 메일 서버 설정] 

보내는 메일 서버를 사용하기 위한 설정을 추가합니다. [기타설정] 버튼을 클릭하세요. 

[기타설정] 버튼을 클릭한 후 나오는 ‘인터넷 전자 메일 설정 창’에서 [보내는 메일 서버] 탭을 선택하세요. 

보내는 메일 서버(SMTP)인증필요를 체크한 후 로그온 정보를 선택하십시오. 

[사용자 이름]에는 ‘이메일 주소’, [암호] 웹메일 접속 시 ‘로그인 암호’를 입력 후 [확인] 버튼 클릭. 

 

[그림 08. 메일 계정 추가완료] 
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‘인터넷 전자 메일 설정’ 창에서 [다음] 버튼을 클릭하면 메일 계정 추가완료. 

 

 

[그림 09. 서버에 메시지 복사본 저장] 

웹메일과 아웃룩 메일을 모두 사용하시는 경우 아웃룩에서 메일을 사용해도 웹메일에 계속 남아있게 하려면? 

① [도구] > [전자메일계정] 선택, 해당 계정 선택 [변경] 클릭. 

② [기타설정] 버튼 클릭 후 [고급] 탭 클릭 후 [배달]에서 [서버에 메시지 복사본 저장] 체크. 

 

4.5 Outlook 2013 설정하기 

Outlook 2013 을 실행 합니다. 
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[그림 01. 메일 계정추가] 

메뉴의 [파일] > [정보] > [+계정추가] 또는 [계정설정] > 클릭. 

 

[그림 02. 메일 계정을 수동으로 설정하기] 

‘계정추가’ 창에서 ‘자동 계정 설정’을 [수동 설정 또는 추가 서버 유형]을 체크 하고 [다음] 버튼을 클릭합니다. 
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[그림 03. 서비스 선택] 

‘서비스 선택’ 화면에서 [POP3 또는 IMAP]를 선택 후 [다음] 버튼을 클릭합니다. 

 

[그림 04. POP 및 IMAP 계정 설정 정보입력] 

 

‘사용자 정보’의 [사용자 이름]은 ‘고객님 이름’을 입력하시고, [전자 메일 주소]에는 ‘웹메일 주소’를 입력합니다. 

‘서버 정보’의 [받는 메일 서버]에 ‘mail.고객님 도메인 이름’을 [보내는 메일 서버(SMTP)]에 ‘mail.고객님 도메인’을 

입력합니다. ‘로그온 정보’에 [사용자 이름]에 ‘웹메일 주소’를 [암호]에는 ‘웹메일 암호’를 입력 합니다. 

[암호 저장]이 체크되면 앞으로 암호를 묻지 않습니다. 
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[기타 설정] 버튼을 클릭하여 ‘보내는 메일 서버’ 설정을 위해 이동합니다. 

 

※그림에서는 inames.co.kr 을 고객님 도메인으로 예를 들어 설명 했습니다. 

 

[그림 05. 보내는 메일 서버 설정] 

 

[보내는 메일 서버(SMTP) 인증 필요]를 체크하여 활성화 하고 [받는 메일 서버와 동일한 설정 사용]을 체크 

합니다. [확인] 버튼을 클릭합니다.  
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[그림 06. 계정추가 완료] 

보내는 메일 서버 설정을 완료 하면 메일 계정 추가를 위한 모든 작업이 끝났습니다. [다음] 버튼을 클릭하고 

설정을 완료 합니다. 

※그림에서는 inames.co.kr 을 고객님 도메인으로 예를 들어 설명 했습니다. 

 

[그림 07. 서버에 메시지 복사본 저장 설정] 
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[파일] > [정보] > [계정 및 소셜 네트워크 설정] > [계정 설정] > [전자 메일] 탭의  '해당 웹메일 계정' 클릭하여 

선택 후 [변경] 버튼 클릭 [계정 변경] 창에서 [기타 설정] 버튼 클릭 [인터넷 전자 메일 설정] 창에서 [고급] 

탭에서 [서버에 메시지 복사본 저장]의 체크 여부를 확인합니다.  

체크한 경우는 Outlook 메시지가 웹메일에도 동일하게 복사 저장되며, 체크를 해지하면 Outlook 수신 메시지는 

웹메일에 저장되지 않습니다.  

 

Ⅲ. 전자결재 

 

1. 사용전 필수 확인사항 

 

 

[그림 01. 메일 계정정보(사용자 정보)에서의 조직설정, 직위선택] 

 

전자결재는 조직도를 기반으로 사용되는 기능입니다. 정상적으로 사용하기 위해서는 사용자(회원) 모두의 

조직(부서), 직위 정보가 반드시 입력되어 있어야 합니다. 이 정보는 필수 입력정보가 아니기 때문에 누락되는 

경우가 발생할 수 있습니다.(메일계정 일괄추가의 경우 등) 

관리자는 사용자가 전자결재 사용 전에 정보의 누락여부를 꼭 확인해 주시기 바랍니다. 해당 정보가 없는 

사용자는 전자결재 사용이 불가능 합니다. 

 

※ ‘조직’ 은 복수로 설정이 가능하지만 반드시 하나의 조직만 선택하셔야 합니다. 
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2. 결재문서 작성 

그룹웨어에서 [전자결재] > [결재문서 작성] 메뉴를 클릭합니다. 

 

[그림 02. 결재문서 작성을 위한 결재양식선택]  

 

결재양식을 선택합니다. 양식은 [기본], [회사], [개인]으로 구분되며 [기본]은 그룹웨어에서 제공되는 양식, [회사]는 

관리자가 등록하는 회사양식, [개인]은 그룹웨어 사용자가 직접 등록하는 개인양식 입니다. 

미리보기로 선택한 양식을 미리 볼 수 있습니다.  

[다음단계] 버튼을 클릭 합니다. 
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[그림 03. 결재문서 작성] 

 

[문서 타이틀]은 문서 상단에 위치하는 문서의 명칭입니다.  

[개별지정] 또는 [한라인지정] 버튼을 클릭하여 결재라인과 협조를 지정합니다.  

[공개여부]를 선택하여 문서의 공람여부를 설정 합니다. [수신부서 지정]과 [참조지정] 버튼을 클릭하여 

‘수신부서’와 ‘참조자’를 지정합니다. 
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[그림 04. 결재라인과 협조자를 개별지정 팝업] 

 

‘결재자’는 결재순서에 따라 지정합니다. ‘협조자’는 승인 순서와 관계 없습니다. [지정완료] 버튼을 클릭하여 

지정을 완료 합니다. 
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[그림 05. 결재자와 협조자를 한 라인에 지정 팝업] 

 

‘결재자’와 ‘협조자’를 한 라인에 지정할 수 있습니다. 이 경우 협조자도 결재순서에 포함되며, 해당 결재순서에서 

협조자가 승인해야 결재가 진행됩니다. 
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[그림 06. 수신부서의 지정 팝업] 

수신부서를 지정합니다. 지정된 수신부서는 문서가 결재완료 처리되면 ‘부서 수신함’에서 해당 문서를 확인 할 수 

있습니다. [지정완료]하여 선택한 부서의 지정을 완료 합니다. 

 

 

[그림 07. 참조자 지정 팝업] 
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문서의 ‘참조자’를 지정합니다. 지정된 참조자는 해당 문서가 결재완료 처리되면 ‘참조문서함’에서 문서를 확인할 

수 있습니다. 

 

[그림 08. 참조문서의 검색 후 첨부하기 팝업]  

 

상신 문서의 근거가 되는 공람(공개) 문서를 첨부할 수 있습니다. 결재자는 상신된 문서를 확인 할 때 첨부된 

참조문서도 확인할 수 있습니다. 
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[그림 09. 결재문서작성 폼의 하단] 

문서작성 후 바로 상신하지 않고 [개인문서함] > [임시저정문서]’에 [임시저장] 할 수 있습니다.  

[상신하기] 버튼을 클릭하여 문서를 상신합니다.  

 

※첫 번째 결재자가 문서를 결재처리 하기 전까지는 ‘상신문서의 수정’ 또는 ‘상신취소’가 가능합니다. 

 

 

[그림 10. 상신문서의 확인] 

상신된 결재문서는 [개인문서함] >[상신문서]에서 확인할 수 있습니다.  
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3. 결재문서함 

내가 결재처리 해야 하는 문서는 결재문서함에서 확인하고 처리 합니다. 

 

3.1 결재대기문서 

 

[그림 11. 결재대기문서] 

결재대기문서를 결재처리 합니다. 해당 문서를 클릭하여 결재문서를 확인하고 ‘결재/전결/보류/반려’ 처리합니다. 

결재 처리하면 다음 결재자가 문서가 문서를 결재처리 할 수 있습니다. 

 

[그림 12. 결재대기문서의 결재처리 팝업]  

결재대기문서 하단에 [결재처리] 버튼을 클릭하면 ‘결재처리’ 팝업이 뜨며 ‘결재/전결/보류/반려’ 처리할 수 

있습니다. 해당 결재문서 내용에 대하여 결재자의 의견도 작성할 수 있습니다. 결재 시 비밀번호는 자신의 
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그룹웨어 비밀번호를 입력해야 하며, [환경설정] > [결재서명/비밀번호 설정]에서 기능을 설정할 수 있습니다.  

[처리완료] 하여 결재를 완료 합니다. 결재 처리된 문서는 [결재완료] 문서에서 확인할 수 있습니다. 

 

①결재: 상신된 문서를 결재하여 다음 결재자가 결재 처리하도록 합니다. 

②전결: 전결권한을 갖은 경우 해당 문서를 전결하여 결재완료 합니다. 

③보류: 문서를 보류처리하며, 보류 처리된 문서는 결재가 중단되며, [결재대기함]에서 추후 결재처리 가능합니다. 

④반려: 상신된 문서를 반려처리 합니다. 반려된 문서는 결재가 종료됩니다. 상신자는 반려된 문서를 재상신 할 

수 있습니다. 

 

3.2 결재완료문서 

 

[그림 13. 결재완료문서] 

결재처리한 문서는 [개인문서함] > [결재완료문서]에서 확인 가능합니다. 해당 문서를 클릭하여 결재처리한 

문서를 확인 합니다. 

 

[그림 14. 결재행중인 문서 서명확인] 

결재완료 되면 모든 결재문서의 모든 결재자가 서명을 마친 상태를 확인할 수 있습니다. 
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4. 개인문서함 

내가 상신한 문서를 처리상태 별로 확인할 수 있습니다. 

 

4.1 상신문서 

 

[그림 15. 상신문서] 

[개인문서함. > [상신문서]에서 내가 상신한 문서의 처리상태를 확인합니다. 문서를 클릭하여 확인할 수 있습니다. 

 

4.2 결재완료문서 

 

[그림 16. 결재완료문서]  

[개인문서함] > [결재완료문서]에서 내가 상신한 문서 중 결재완료 처리된 문서를 확인합니다. 문서를 클릭하여 

확인할 수 있습니다. 
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[그림 17. 결재완료 처리된 문서의 서명확인]  

[개인문서함] > [결재완료문서]에서 결재완료 처리된 문서를 확인할 수 있습니다. 결재완료 문서는  

모든 결재와 협조가 결재(승인)처리된 것을 확인 할 수 있습니다. 

 

4.3 보류문서 

 

[그림 18. 보류 처리된 문서]  

[개인문서함. > [보류문서]에서 내가 상신한 문서 중 보류 처리된 문서를 확인할 수 있습니다. 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 62 / 213 

 

[그림 19. 보류 처리된 문서의 서명확인] 

보류 처리된 문서는 ‘보류’로 서명되며, 결재진행이 중단됩니다. 보류 결재자는 자신의 ‘결재대기함’에서 보류된 

문서를 다시 결재하여 문서 결재를 진행시킬 수 있습니다. 

 

4.4 반려문서 

 

[그림 20. 반려 처리된 문서] 

[개인문서함] > [반려문서]에서 반려 처리된 문서를 확인할 수 있습니다. 문서가 반려 처리되면 결재진행이 

종료됩니다. 문서를 클릭하여 확인할 수 있습니다. 
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[그림 21. 반려 처리된 문서의 서명확인] 

반려 처리된 문서는 ‘반려’로 서명되며, 결재진행이 종료됩니다. 문서의 상신자는 해당 문서 하단의 [재상신] 

버튼을 클릭하여 ‘재상신’ 할 수 있습니다. 재상신 문서는 결재라인 등이 기존문서대로 지정되어 있기 때문에 

별도 설정할 필요가 없습니다.  

 

4.5 임시저장문서 

 

[그림 22. 임시저장문서] 

[개인문서함] > [임시저장문서]에서 임시 저장된 문서를 확인할 수 있습니다. 임시 저장된 문서는 

수정/삭제/상신이 가능합니다. 또한 상신문서를 ‘상신취소’한 문서는 임시저장문서로 이동합니다. 

 

5. 협조문서함 
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상신문서에서 협조(자)로 지정되면 [협조문서함] > [승인대기문서]에서 해당 문서를 확인하고 자신의 승인/반려 

여부를 처리해야 합니다.  

 

5.1 승인대기문서 

 

[그림 23. 승인대기중인 문서] 

[협조문서함] > [승인대기문서]에서 내가 협조(자)로 지정된 문서를 확인하고 ‘승인’ 또는 ‘반려’ 처리 합니다.  

 

 

[그림 24. 협조문서의 승인/반려 처리 팝업]  

승인대기문서 하단의 [결재처리] 버튼을 클릭하면 그림(24)과 같이 ‘승인처리 팝업’을 통해 승인 또는 반려 

처리합니다.  

 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 65 / 213 

①결재와 협조가 개별설정 된 경우: 협조의 승인(반려)여부에 관계 없이 결재가 진행됩니다. 

②결재와 협조가 한 라인에 설정된 경우: 해당 결재순서에 협조자가 결재처리 해야 결재가 진행됩니다.  

 

5.2 승인완료문서 

 

[그림 25. 협조 처리된 문서확인] 

[협조문서함] > [승인완료문서]에서 자신이 협조 승인(반려)처리한 문서를 확인합니다. 클릭하면 해당 문서를 

확인할 수 있습니다. 

 

[그림 26. 협조가 승인된 문서의 서명보기] 

협조 요청문서의 승인처리 하면 그림(26)과 같이 ‘승인’이 서명됩니다.  
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6. 부서 수신함 

 

[그림 27. 우리 부서에 수신된 문서확인] 

[부서수신함] > [수신문서]에서 우리 부서가 수신수신 부서로 지정된 결재완료 문서를 확인 합니다. 

문서를 클릭하여 확인합니다. 

 

※[부서수신함], [참조문서함]에서는 결재완료(전결, 대결, 후결 포함) 처리된 문서만 확인 가능합니다.  

 

7. 참조 문서함 

 

[그림 28. 참조문서의 확인] 

[참조문서함] > [참조문서]에서 내가 참조(자) 지정된 결재완료 문서를 확인합니다. 문서를 클릭하여 확인합니다. 

 

※[부서수신함], [참조문서함]에서는 결재완료(전결, 대결, 후결 포함) 처리된 문서만 확인 가능합니다.  
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8. 문서검색 

 

[그림 29. 공람문서 검색] 

 

[문서검색]은 내가 작성한 문서와 공개(공람) 설정된 결재완료 문서를 검색할 수 있습니다. 

※[문서검색]에서는 결재완료(전결, 대결, 후결 포함) 처리된 문서만 확인 가능합니다. 

 

9. 전자결재 환경설정 

전자결재 다양한 기능을 설정 합니다. 

 

9.1 결재라인 설정 

자주 사용하는 결재라인을 설정(저장)하여 사용할 수 있습니다. 

1) 개별설정 
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[그림 30. 결재라인 개별설정] 

 

[환경설정] > [결재라인 설정] > [개별설정] 탭을 선택 합니다. 개별설정은 먼저 결재라인을 구분할 이름을 

입력하고, 결재자와 협조자를 선택하여 각각 지정한 후 [설정완료] 버튼을 클릭하여 저장합니다. 저장된 

설정정보는 [결재라인 관리] 탭에서 수정, 삭제할 수 있습니다. 

※이 설정을 사용한 결재문서에서는 협조자의 승인(반려)처리 여부에 관계 없이 결재가 진행됩니다. 
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2) 한 라인에 설정 

 

[그림 31. 결재라인을 한 라인에 설정]  

 

[환경설정] > [결재라인 설정] > [한 라인에 설정] 탭을 선택합니다. ‘한 라인에 설정’은 먼저 결재라인을 구분할 

이름을 입력하고, 결재자와 협조자를 결재 순서에 따라 선택하여 지정하고 [설정완료] 버튼을 클릭하여 

저장합니다. 저장된 설정정보는 [결재라인 관리] 탭에서 수정, 삭제할 수 있습니다. 

 

※이 설정을 사용한 결재문서에서는 협조자가 자신의 결재순서에 반드시 승인(반려)처리해야 결재가 진행됩니다. 
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3) 결재라인 관리 

 

[그림 32. 저장된 결재라인을 관리] 

[환경설정] > [결재라인 설정] > [결재라인 관리] 탭에서 저장된 결재라인을 선택하고 [설정완료] 버튼을 클릭하여 

수정하거나 [삭제] 버튼을 클릭하여 설정정보를 삭제 합니다. 

 

9.2 대리결재 

결재자의 부재 시 ‘대리결재자’를 선택하여 결재를 처리할 수 있습니다. 

 

[그림 33. 대리결재 설정하기] 
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[환경설정] > [대리결재/후결 설정] > [대리결재 설정] 탭에서 ‘설정함’을 선택하고 [찾기] 버튼을 클릭합니다.  

 

[그림 34. 대리결재자 설정 팝업] 

[찾기] 버튼을 클릭하면 열리는 ‘대리결재자’ 팝업에서 ‘대리 결재자’를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭합니다. 

 

 

[그림 35. 대리결재자가 설정완료] 

[설정완료] 버튼을 클릭하여 설정하면 대리결재자가 내 대신 결재처리 할 수 있습니다.  

 

※업무 복귀 후 반드시 본인이 설정을 해제해야 합니다. 해제하지 않으면 결재처리가 불가능 합니다. 

 

9.3 후결(후열)설정 
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결재자의 부재 시 ‘후결(최종 결재자)’ 또는 ‘후열(중간 결재자)’을 설정할 수 있습니다. 

 

 

[그림 36. 후결(후열) 설정] 

‘후결(후열) 설정’에서 [설정함]을 선택하고 [설정완료] 버튼을 클릭하여 설정완료 합니다.  

 

※업무 복귀 후 반드시 설정을 해제해야 합니다. 해제하지 않은 경우 결재처리가 불가하며, 해제 전까지 내 

결재처리는 계속 ‘후결(후열)’로 처리됩니다. [개인문서함] > [결재완료문서]에서 ‘후결(후열)’처리된 문서를 

결재처리 하도록 합니다. 

①후결: 최종결재자가 부재 시 결재 처리하는 방법으로 복귀 후 ‘결재완료’ 처리 해야 함. 

②후열: 중간 결재자가 부재 시 다음(상위) 결재자가 결재처리 하는 방법으로 복귀 후 ‘결재’처리 해야 함. 

 

9.4 결재서명 

내 서명 이미지를 등록하여 결재 시 서명하도록 설정 합니다. 

 

 

[그림 37. 결재서명 설정]  

 

[환경설정] > [결재서명/비밀번호 설정] > [결재서명 설정] 탭을 클릭 합니다. [파일찾기] 버튼을 클릭하여 서명 
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이미지를 선택하고 [내 서명 이미지를 등록]을 선택 합니다. [설정완료] 버튼을 클릭하여 설정을 완료 합니다. 

 

※서명 이미지는 결재처리 한 경우만 사용되며, 보류/반려/승인 등은 기본 제공되는 서명을 사용합니다. 

 

9.5 비밀번호 설정 

그룹웨어 비밀번호를 입력해야 결재처리 가능하도록 비밀번호 기능을 설정할 수 있습니다.  

 

[그림 38. 비밀번호 설정] 

 

[환경설정] > [결재서명/비밀번호 설정] > [비밀번호 설정] 탭을 클릭합니다. [사용함]을 선택하고 [설정완료]를 

클릭하여 설정을 완료합니다. 

 

※내 그룹웨어 화면을 이용하여 타인이 결재하는 것을 방지 합니다. 

 

9.6 문서양식 등록설정 

회사, 개인 문서 양식을 등록하여 사용합니다.   

 

 1) 회사양식 등록설정 

관리자는 회사 고유양식을 등록하여 사용하도록 저장합니다. 
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[그림 39. 회사양식 등록설정] 

 

[환경설정] > [문서양식 등록설정] > [회사양식 등록설정] 탭을 클릭합니다. 

‘양식명칭’을 클릭하여, 등록된 문서를 수정/삭제 합니다. ‘사용여부’를 선택 후 [설정완료] 버튼을 클릭하여 해당 

양식의 사용여부를 설정합니다. 

[회사양식 등록] 버튼을 클릭하여 새로운 회사양식을 등록합니다. 
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[그림 40. 회사양식 등록하기] 

[환경설정] > [문서양식 등록설정] > [회사양식 등록설정] 탭 > [회사양식 등록] 버튼 클릭. 

[문서양식이 위치할 카테고리]를 선택 합니다.  

양식을 구분할 이름인 [양식명칭]을 입력합니다. 

[사용안함]을 선택하면 결재문서 작성시 해당 항목이 입력되지 않습니다. 

[+등록] 버튼을 클릭하여 양식을 등록 합니다. 
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2) 개인양식 등록설정 

자신의 개인양식을 등록하여 사용하도록 저장합니다. 

 

 

[그림 41. 개인의 결재문서양식 등록설정] 

 

[환경설정] > [문서양식 등록설정] > [개인양식 등록설정] 탭을 클릭합니다. ‘양식명칭’을 클릭하여, 등록된 문서를 

수정/삭제 합니다. ‘사용여부’를 선택 후 [설정완료] 버튼을 클릭하여 해당 양식의 사용여부를 설정합니다.  

[회사양식 등록] 버튼을 클릭하여 새로운 회사양식을 등록합니다.  
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[그림 42. 개인양식 등록하기] 

 

[환경설정] > [문서양식 등록설정] > [회사양식 등록설정] 탭 > [회사양식 등록] 버튼 클릭. 

[문서양식이 위치할 카테고리]를 선택 합니다. 

양식을 구분할 이름인 [양식명칭]을 입력합니다.  

[사용안함]을 선택하면 결재문서 작성시 해당 항목이 입력되지 않습니다. 

[+등록] 버튼을 클릭하여 양식을 등록 합니다. 
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9.7 알림설정 

상신한 문서의 결재완료, 보류, 반려 등의 처리결과와 결재대기, 협조 요청된 문서가 등록된 경우 이메일, SMS 로 

알려줍니다. 

 1) 이메일 알림설정 

 

 

[그림 43. 이메일 알림 설정] 

[환경설정] > [알림설정] > [이메일 알림] 탭을 클릭합니다. ‘사용여부 선택’ 항목의 [사용함] 클릭. 

‘수신이메일주소’에 알림을 받을 수신 이메일 주소를 입력합니다.(처음에는 웹메일 주소로 설정됨) 

‘상신한 결재문서 알림 사용’과 ‘기타 알림’에 알림 받을 조건을 선택. 

[설정완료] 버튼을 클릭하여 설정완료 합니다. 

 

 2) SMS 알림설정 

 

 

[그림 44. SMS 알림 설정] 

[환경설정] > [알림설정] > [SMS 알림] 탭을 클릭합니다. ‘사용여부 선택’ 항목의 [사용함] 클릭. 
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‘SMS 수신 연락처 번호’에 알림을 받을 수신 휴대폰번호를 입력합니다.(처음에는 사용자 정보의 번호로 설정됨) 

‘상신한 결재문서 알림 사용’과 ‘기타 알림’에 알림 받을 조건을 선택. 

[설정완료] 버튼을 클릭하여 설정완료 합니다.  

※SMS 알림은 포인트가 차감되는 서비스로 설정 후 각 조건에 따라 알림 메시지가 전송 됩니다. 포인트 잔액이 

부족하면 메시지가 발송되지 않습니다. 

 

Ⅳ. SMS 메시지 

SMS 메시지를 클릭 합니다. 

 

1. 문자전송 

 

 

[그림 01. 문자전송] 

[SMS 메시지] > [문자전송] 메뉴를 클릭하여 문자전송 페이지로 이동합니다. 

[보내는 사람]에 전송 전화번호를 입력합니다.  

[전송제목]에 전송 메시지의 제목을 입력합니다. 
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전송 메시지는 단문 90Byte 까지, 장문 2,000Byte 까지, 포토 메시지는 JPG 파일로 60KByte 까지 첨부 가능합니다. 

메시지 입력 시 자동으로 용량을 체크하여 단문, 장문으로 자동 전환 됩니다. 

[예약전송]을 체크하면 설정한 날짜와 시간에 메시지를 전송 합니다. 

[최근번호] 버튼을 클릭하여 최근 전송한 번호를 선택하여 입력할 수 있습니다. 

[주소록 찾기] 버튼을 클릭하여 조직도, 개인주소록, 공용주소록에서 수신자를 선택 할 수 있습니다. 

[주소록에 저장] 버튼을 클릭하여 전송한 수신자 번호와 수신자를 주소록에 저장할 수 있습니다. 

[파일입력] 버튼을 클릭하여 엑셀, CVS, txt 파일로 일괄 등록하여 전송할 수 있습니다.(대용량 전송가능) 

수신자 정보는 휴대전화 번호를 반드시 입력해야 하며, 엑셀 형태로 입력하도록 구성되어 있습니다. 엑셀 파일을 

그대로 복사하거나 엑셀 사용방법으로 편리하게 정보를 입력할 수 있습니다.  

[치환항목 사용]을 선택하면 여러 수신자에게 서로 다른 값이 출력되는 메시지를 보낼 수 있습니다. 

[SMS 전송] 버튼을 클릭하여 전송신청 페이지로 이동합니다. 

 

 

[그림 02. 포토 메시지 입력화면] 

보낼 포토 이미지 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 81 / 213 

 

[그림 03. 문자전송 신청페이지] 

전송 신청하는 메시지 건수와 사용되는 포인트를 확인하고 [전송하기] 버튼을 클릭하여 전송 합니다. 

①파일입력 사용방법 

 

[그림 04.  파일입력 파일첨부 팝업] 
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[엑셀양식 다운로드]를 클릭하면 일괄 등록을 위한 샘플 파일을 다운로드 받으실 수 있습니다. 입력된 정보에 

따라 각 컬럼에 정보를 입력하고 [파일찾기] 버튼을 클릭하여 선택 후 [첨부완료] 버튼을 클릭하여 첨부를 

완료합니다. *.txt 파일인 경우에도 동일합니다. 

※파일전송(업로드) 진행중인 상태가 지속되는 경우 [첨부완료] 버튼을 클릭하면 데이터가 첨부 됩니다. 

 

②치환항목 사용방법 

 

[그림 05. 치환전송의 경우]  

 

치환항목을 사용하여 문자를 전송하는 경우 문[자전송] 페이지에서 [치환항목]을 선택 후 치환되는 정보를 각 

컬럼에 맞게 입력합니다. 대량 정보의 경우 ‘①파일입력 사용방법’을 이용하면 편리 합니다.  

그림(05)과 같이 총 5 명의 고객에게 언제, 무엇을, 얼마에 구매하여 입금을 요청하는 메시지를 발송할 수 

있습니다. 

이 메시지를 치환하여 전송하면, 1 번의 홍길동은 다음과 같음 메시지를 받게 됩니다.  

“홍길동님 2014-01-12 일 구매하신 프리지아, 1 송이의 가격은 1,000 원 입니다. 31 일까지 입금요망!” 

메시지 입력 시 각 치환항목은 [이름], [항목 A], [항목 B] … 버튼을 클릭하면 {이름}, {A}, {B} … 로 입력됩니다. 

 

2. 전송내역 
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[그림 06. 전송내역 페이지] 

 

전송된 내역을 확인 합니다. 예약 전송의 경우 메시지 전송 전까지는 체크하여 삭제하면 예약전송을 취소할 수 

있습니다. 메시지 전송 취소 시에는 차감 포인트가 환불됩니다. 

해당 전송 건을 클릭하여 전송 상세내역을 확인합니다. 

 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 84 / 213 

 

[그림 07. 전송내역 상세보기] 

 

전송정보 및 사용 포인트와 전송내역을 확인 합니다. 

 

3. 문자 보관함 

자주 보내는 메시지를 저장하여 전송할 수 있습니다. 

 

3.1 단문보관함 

[문자 보관함] > [단문 보관함]으로 이동합니다. 
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[그림 08. 단문 보관함] 

 

‘메시지 입력창’에 단문 메시지를 입력하고 [단문 저장하기] 버튼을 클릭하여 저장 합니다. 저장된 메시지는 

아래에서 수정/삭제가 가능합니다. 저장된 메시지를 선택하고 [전송하기] 버튼을 클릭하면 [문자전송] 페이지에서 

해당 메시지를 전송할 수 있습니다. 단문은 90Byte, 50 개 까지만 보관가능. 

 

3.2 장문보관함 

[문자 보관함] > [장문 보관함]으로 이동합니다. 
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[그림 09. 장문 보관함] 

 

‘메시지 입력창’에 장문 메시지를 입력하고 [단문 저장하기] 버튼을 클릭하여 저장 합니다. 저장된 메시지는 

아래에서 수정/삭제가 가능합니다. 저장된 메시지를 선택하고 [전송하기] 버튼을 클릭하면 [문자전송] 페이지에서 

해당 메시지를 전송할 수 있습니다. 장문은 2,000Byte, 50 개 까지만 보관가능. 
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3.3 포토보관함 

[문자 보관함] > [포토 보관함]으로 이동합니다. 

 

[그림 10. 포토 보관함] 

 

[포토 추가] 버튼을 클릭하여 JPG 이미지를 찾아 저장 합니다. 저장된 포토 이미지는 아래에서 수정/삭제가 

가능합니다. 저장된 포토 이미지를 선택하고 [전송하기] 버튼을 클릭하면 [문자전송] 페이지에서 해당 포토 

메시지를 전송할 수 있습니다. 포토 메시지는 JPG 이미지 파일(60KBye)만 저장하기 바랍니다. 

(파일명은 12KByte 까지만 가능) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

저장된 포토 이미지 저장된 포토 이미지 
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4. 포인트 사용내역 

 

 

[그림 11. 포인트 사용내역, 관리자]  

 

그룹웨어에서 사용된 모든 포인트 내역을 확인합니다. 각 조건을 선택 후 [검색] 버튼을 클릭하여 내역을 검색할 

수 있습니다. 사용된 포인트는 ‘가감 포인트’ 항목에서 ‘–포인트’ 로, 환불 등은 ‘+포인트’ 로 표기 됩니다. 

 

①사용자: 그룹웨어에서 자신이 사용한 포인트 사용내역만 확인가능. 

②관리자: 그룹웨어에서 사용된 모든 포인트 내용을 사용자 별로 확인가능. 
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Ⅴ. 전자세금계산서 

 

1. 사용전 필수 확인사항 

 

1.1 발급사업자, 담당자 등록하기 

전자세금계산서는 발급 사업자, 담당자 정보로 이메일을 통해 전자문서를 발급하는 기능 입니다. 따라서 문서 

발급을 위해서는 최소 하나 이상의 사업자 정보를 입력해야 합니다. 

 

 

[그림 01. 사업자정보를 입력하지 않은 경우 기본 사업자 정보 입력] 

 

그룹웨어 신청 시 사업자 정보를 입력하지 않은 경우 기본 사업자 정보가 없으므로 전자문서 발급이 불가합니다. 

따라서 전자세금계산서 기능을 처음 시용 시에 그림(01)과 같이 기본 사업자 정보를 입력합니다. 

그룹웨어 관리자는 전자세금계산서의 기본 발급 담당자로 지정되며, 발급 담당자는 추가할 수 있습니다. 

사업자 정보를 입력 후 [저장] 버튼을 클릭하여 완료함.  

등록된 사업자 정보는 [환경설정] > [사업자관리]에서 정보확인(관리) 가능 합니다. 
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[그림 02. 좌측상단에서 발급 사업자를 선택하여 문서발급] 

그림(02)과 같이 좌측상단의 [발급 사업자 선택]에서 등록된 사업자를 선택하면 해당 사업자 정보로 문서를 발급 

할 수 있습니다. 

 

 

[그림 03. 발급 사업자 정보로 발급 담당자를 지정] 

 

①기본 사업자 정보를 입력해야 사용가능(1 개 이상) 

②사업자 정보를 추가 입력하여 문서발급 시 선택하여 발급 가능(발급 사업자 선택 후 발급) 

③전자세금계산서 발급 담당자는 [환경설정] > [사용자관리] > [사용자 등록] > [발급 사업자 지정]으로 추가지정 

 

※그룹웨어 ‘관리자’가 전자세금계산서의 ‘기본 담당자’가 되며 직접 문서를 발급하거나, 그룹웨어 사용자 중에서 

해당 사업자 정보의 발급 담당자(업무 담당자)들를 등록하여 사용 하도록 할 수 있습니다. 
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1.2 전자세금계산서(전자문서)의 발급구조 

 

[그림 04. 전자세금계산서의 발급구조] 

 

전자세금계산서는 거래처(공급받는자)에게 전자문서를 이메일로 발급하는 그룹웨어 기능 입니다. 특히 국세청에 

전송해야 하는 ‘전자(세금)계산서’는 공인인증서로 인증 해야 발급되며 거래처 확인 후 국세청에 전송되는 기능 

입니다. 

①전자(세금)계산서 발급: 발급된 전자(세금)계산서를 거래처가 확인 한 경우는 즉시 국세청에 전송되며, 확인하지 

않은 경우 발급일 다음날까지 자동 전송하게 됩니다. 

②일반 전자문서: 국세청에 전송하지 않은 계산서, 거래명세서, 입금표, 영수증, 견적서 등의 일반 전자문서는 

발급하면 거래처(담당자 이메일)로 즉시 전송됩니다. 

③매입(역)발급 기능: 전자(세금)계산서의 경우 제화와 및 서비스를 공급한 거래처가 전자(세금)계산서 발급이 

불가한 경우 ‘공급받는자’가 매입(세금)계산서를 ‘발급요청’하여 거래처가 이를 확인하고 공인인증서로 인증하면 

발급(국세청에 전송)되는 기능입니다. 

 

※매입발급의 경우 발급 비용은 발급을 요청한 그룹웨어 사용자가 지불하게 됩니다. 이점 유의하시기 바랍니다. 
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2. 문서작성 

발급하고자 하는 전자문서를 작성하여 발급합니다. 발급하신 문서는 [문서함] > [발급대기함]에서 발급 결과를 

확인할 수 있습니다. ‘발급문서함’의 문서는 이메일 재발송이 가능하며, ‘발급대기함’에 저장된 문서는 선택하여 

발급 가능합니다. 

 

2.1 전자(세금)계산서 

매출 또는 매입 전자(세금)계산서를 발급합니다. 공인인증 하여 발급하면 국세청에 해당정보가 전송(신고)됩니다.  

전자계산서(면세)의 경우는 국세청 전송여부를 선택할 수 있으며, 국세청 전송대상이 아닌 경우는 즉시 거래처로 

이메일 발급 됩니다. 

[문서작성] > [세금계산서] 클릭하여 전자(세금)계산서 작성 페이지로 이동합니다.  

 

[그림 05. 전자문서 발급 사업자 선택] 

전자(세금)계산서 발급을 위해 좌측 상단의 발급 사업자를 선택 합니다. 발급 사업자 정보는 [환경설정] > 

[사업자정보]에서 그룹웨어 관리자(기본 사용자)만 등록/관리 가능합니다. 

 

1) 매출(정방향)발급 

 

[그림 06. ‘일반 > 매출 > 과세 > 사업자’ 의 전자(세금)계산서 설정] 

일반적인 전자(세금)계산서의 매출발급을 위해서는 그림(06)과 같이 ‘발급방향’을 [매출(정발급)]을 선택 합니다. 

 

①과세 발급(전자세금계산서) 

일반적인 전자(세금)계산서는 과세발급을 합니다. 그림(06)과 같이 ‘과세’ 항목에서 [과세]를 선택하고 발급대상을 

선택합니다. 사업자로 지정하려면 ‘대상’은 [사업자]를 선택합니다. 

 

※거래처가 [개인]인 경우는 계산서 양식에서 ‘상호’를 입력할 필요가 없고, ‘등록번호’에는 거래처 개인의 

‘주민등록번호’를 입력합니다. 외국인의 경우는 ‘주민등록번호’에 13 자리 번호 ‘999999-9999999’가 자동 입력되며, 

양식의 비고란에 거래처 외국인의 ‘외국인등록번호’ 또는 ‘여권번호’를 입력하시면 됩니다. 
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전자세금계산서 기능에서 제공되는 세율은 10%로만 작성 됩니다. 만약 다른 세율로 작성하는 경우는 품목 

계산을 ‘수동입력’으로 선택 후 직접 세액을 입력하시면 됩니다. 

 

 

[그림 07. 전자세금계산서 작성]  

 

공급자 정보는 내 발급사업자 정보가 자동 입력됩니다. ‘종사업장번호’ 숫자 4 자리는 종사업장 별로 발급 시에만 

입력합니다. 

발급 담당자를 선택 합니다. ‘휴대폰’ 항목을 체크 하면 거래처 담당자가 문서발급 처리하면 안내메시지(SMS)를 

통보해 줍니다. 

 

010-0000-0000 010-0000-0000 

Hong1234@inames.c

o.kr 
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[그림 08. 거래처 조회 팝업] 

 

공급받는자 정보를 입력합니다. 각 항목에 정보를 직접 입력하거나 [거래처 선택]을 클릭하면 등록된 거래처 정보 

중 선택한 정보(담당자 정보 포함)가 자동 입력됩니다. 선택한 ‘사업자’, ‘개인’, ‘외국인’으로 거래처가 조회 됩니다. 

거래처 담당자가 한 명 이상 등록된 경우는 선택하면 자동 입력됩니다.  

 

 

[그림 09. 품목선택 팝업] 

 

품목의 작성일자는 거래일자 기준으로 작성합니다. 작성일에 맞게 품목의 ‘월/일’이 자동 입력됩니다.  

품목정보는 기본 4 개에서 최대 10 까지 입력 가능합니다. [조회] 버튼을 클릭하면 미리 등록한 품목정보를 

선택하여 자동입력 할 수 있습니다. 

계산서 양식에 입력된 모든 정보를 확인 합니다. 

 

※품목계산 선택: ‘자동계산’은 10% 세액으로 자동 계산되며, ‘수동입력’은 세액, 공급가액을 직접 입력하는 경우 

사용합니다. 
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[그림 10. 계산서 하단 첨부 및 메모입력] 

 

작성하는 전자(세금)계산서에 거래명세정보를 첨부할 수 있습니다. [거래명세서 조회] 버튼을 클릭하여 해당 

거래처 조건에 맞는 거래명세서 정보를 선택하여 첨부 합니다. (거래명세서 문서번호로 첨부) 첨부된 

거래명세서는 발급된 전자(세금)계산서에서 확인 가능합니다. 

[사업자 등록증 첨부]와 [통장사본 첨부]를 체크하면 저장된 사업자등록증과 통장사본 이미지를 발급문서에 첨부 

할 수 있습니다. 

문서에 5M 미만의 파일(jpg, gif, png, tif, txt, doc, xls, hwp, pdf, zip 등의 파일)도 첨부 할 수 있습니다.  

거래 담당자에게 발급문서에 대한 간단한 메모를 전달할 수 있습니다. 

[초기화] 버튼을 클릭하면 작성된 모든 정보가 초기화 됩니다. 

[발급 대기함에 저장] 버튼을 클릭하면 문서가 ‘발급 대기함’에 저장됩니다. 저장된 문서는 발급되거나 국세청에 

전송되지 않으며, ‘발급 대기함’에서 해당 문서를 ‘수정/삭제’하거나 선택하여 발급할 수 있습니다. 

[발급] 버튼을 클릭하면 ‘거래처 담당자 이메일’로 문서가 발급됩니다. 

 

※발급된 전자(세금)계산서는 거래처 담당자가 이메일을 수신하여 ‘발급처리’하면 즉시 국세청에 전송됩니다. 만약 

거래처 담당자가 문서를 발급처리 하지 않아도 발급일 다음날에 국세청에 자동으로 전송됩니다. 

거래처 담당자가 문서를 ‘반려처리’하면 반려사유를 확인할 수 있으며, 반려 처리된 문서는 국세청에 전송되지 

습니다. 

 

 

[그림 11. 발급문서함에 발급된 문서확인] 

발급된 문서는 [문서관리] > [발급문서함]에서 확인하실 수 있습니다. 
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②영세율 발급(영세율 전자세금계산서) 

‘과세’ 항목에 [영세]를 선택합니다. 영세율 세금계산서 발급화면이 자동 출력됩니다. 

 

[그림 12. 영세율 전자세금계산서 발급] 

 

그림의 영세율 전자(세금)계산서는 발급 조건은 [일반] > [매출] > [영세] > [사업자] 입니다.  

영세율 세금계산서는 세액이 ‘0’으로만 표기됩니다. 기타 발급방법은 일반 전자세금계산서와 동일 합니다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

hong1234@inames.co.kr 

010-0000-0000 010-0000-0000 
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③면세발급(전자계산서) 

‘과세’ 항목에 [면세]를 선택합니다. 면세의 전자계산서 발급화면이 자동 출력됩니다. 

 

 

[그림 13. 전자계산서 발급]  

 

전자계산서는 면세이므로 세액항목이 없습니다. 또한 거래명세서 첨부항목이 없습니다.  

국세청 전송여부를 선택발급 할 수 있으며, 국세청에 전송하지 않는 계산서는 거래처 확인 후  ‘발급완료’ 

됩니다. 기타 작성방법은 일반 세금계산서 작성방법과 동일 합니다. 

010-0000-0000 010-0000-0000 

hong1234@inames.co.kr hong@inames.co.kr 
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[그림 14. 전자계산서 발급팝업, 국세청 전송여부 선택가능] 

 

※국세청에 전송되는 계산서만 포인트가 차감 됩니다. 

 

2) 매입(역방향)발급 

매입발급은 거래처(공급자)가 전자(세금)계산서를 발급할 수 없는 경우 그룹웨어(공급받는자)에서 해당 거래에 

대한 전자(세금)계산서를 발급 요청하여 거래처의 공인인증 후 발급 및 국세청에 전송하는 기능입니다. 

 

[그림 15. ‘일반 > 매입 > 과세 > 사업자’ 의 전자(세금)계산서 설정] 

 

①과세 매입발급요청 
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[그림 16. 전자(세금)계산서 매입요청 발급] 

 

매입 요청하는 전자세금계산서는 ‘공급받는자 보관용’ 세금계산서 폼 입니다. 역방향 발급이므로 공급자에 거래처 

정보를 선택 또는 입력합니다. 기타 작성방법은 일반 세금계산서와 동일 합니다. 국세청 전송에 대한 포인트가 

차감됩니다. 

 

※매입 발급이므로 ‘개인’과 ‘외국인’에 대한 발급이 불가하며, 거래명세서 첨부 기능이 없습니다. 

hong1234@inames.co.kr hong@inames.kr 
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[그림 17. 매입 전자세금계산서 발급요청을 위한 문서발급 팝업] 

 

 

[그림 18. 문서관리 > 발급문서함 > 매입문서의 ‘발급요청’된 전자세금계산서] 
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②영세 매입발급요청 

 

[그림 19. 매입요청 영세율 전자세금계산서 작성] 

 

매입 요청하는 전자세금계산서는 ‘공급받는자 보관용’ 세금계산서 폼 입니다. 역방향 발급이므로 공급자에 거래처 

정보를 선택 또는 입력합니다. 기타 작성방법은 일반 세금계산서와 동일 합니다. 국세청 전송에 대한 포인트가 

차감됩니다. 영세율 전자세금계산서 이므로 세액이 ‘0’으로 표기 됩니다. 

 

※매입 발급이므로 ‘개인’과 ‘외국인’에 대한 발급이 불가하며, 거래명세서 첨부 기능이 없습니다. 

 

 

[그림 20. 문서관리 > 발급문서함 > 매입문서의 ‘발급요청’된 영세율 전자세금계산서] 
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③면세 매입발급요청 

 

[그림 21. 매입요청 면세 전자계산서 작성] 

 

매입 요청하는 전자계산서는 ‘공급받는자 보관용’ 계산서 폼 입니다. 역방향 발급이므로 공급자에 거래처 정보를 

선택 또는 입력합니다. 기타 작성방법은 일반 계산서와 동일 합니다. 국세청 전송을 선택하면 포인트가 

차감됩니다. 전자계산서는 면세이므로 세액항목이 없습니다. 

발급 시 국세청 전송여부를 선택할 수 있으며, 국세청에 전송하지 않는 계산서도 거래처에서 매입처리 해야  

‘발급완료’ 됩니다.  

※매입 발급이므로 ‘개인’과 ‘외국인’에 대한 발급이 불가하며, 거래명세서 첨부 기능이 없습니다. 

 

 

[그림 22. 문서관리 > 발급문서함 > 매입문서의 ‘발급요청’ 된 전자 계산서] 
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2.2 수정(세금)계산서 

[문서작성] > [수정세금계산서] 선택 

 

[그림 23. 수정(세금)계산서 발급선택] 

 

수정세금계산서는 그룹웨어에서 발급된 전자(세금)계산서 중에서 수정발급을 원하는 문서를 선택하여 발급합니다.  

따라서 타 솔루션에서 발급된 전자(세금)계산서는 수정발급이 불가능 합니다. 

[수정세금계산서] 페이지는 국세청에 전송된 문서상태가 ‘발급완료’ 인 전자(세금)계산서만 출력됩니다. 

수정발급을 원하는 전자(세금)계산서를 선택합니다. 
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[그림 24. 수정(세금)계산서 수정발급]  

 

수정 발급할 전자(세금)계산서를 확인하고 [수정발급] 버튼을 클릭합니다. 

 

※현재 수정세금계산서는 일반 세금계산서와 같이 ‘발급대기함’에 저장하여 선택 후 일괄 발급하는 기능을 

지원하지 않습니다. 선택한 세금계산서를 건 별로 즉시 발급만 가능합니다. 

010-0000-0000 010-0000-0000 

hong1234@inames.co.kr 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 105 / 213 

 

[그림 25. 수정(세금)계산서의 발급사유 선택 팝업] 

수정(세금)계산서의 발급사유를 선택합니다. ‘내국신춍장 사후개설’은 전자 계산서인 경우 수정발급 사유가 

아니므로 선택이 불가능 합니다. 

수정 발급 사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭합니다. 

 

1) 재화의 환입 

‘재화의 환입’ 발급사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭 합니다. 
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[그림 26. 수정(세금)계산서 재화의 환입] 

 

문서의 조건 항목에 ‘재화의 환입’을 확인 합니다. [재선택] 버튼을 클릭하여 다른 발급사유를 선택할 수도 

있습니다. 

①발급사유: 당초 공급한 재화가 환입(반품) 된 경우 

②발급방법: 재화가 환입된 날을 작성일로 적고 비고란에는 당초(세금)계산서의 작성일을 기재, 환입된 금액만큼 

부(-)의 (세금)계산서 1 장을 발급 

③주의사항: 수정 발급 시 작성일을 확인하여 입력하고, 환입된 부(-) 금액을 입력합니다.  

[수정발급] 버튼을 클릭하여 수정발급을 완료 합니다. 
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2) 계약의 해제 

‘계약의 해제’ 발급사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭 합니다. 

 

[그림 27. 수정(세금)계산서 계약의 해제] 

 

문서의 조건 항목에 ‘계약의 해제’을 확인 합니다. [재선택] 버튼을 클릭하여 다른 발급사유를 선택할 수도 

있습니다.  

①발급사유: 계약이 해제되어 재화 또는 용역이 공급되지 않은 경우 

②발급방법: 계약이 해제된 일자를 작성일에 기재, 비고란에 당초 작성일을 기재하고 당초 발급된 (세금)계산서에 

대한 부(-)의 (세금)계산서 1 장을 발급 

③주의사항: 수정 발급 시 계약 해제일을 작성일로 기재하고 부(-) 금액으로 발급합니다. 

 

[수정발급] 버튼을 클릭하여 수정발급을 완료 합니다. 
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3) 기재사항 착오정정 

‘기재사항 착오정정’ 발급사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭 합니다. 

 

[그림 28. 수정(세금)계산서 기재사항 착오정정] 

 

문서의 조건 항목에 ‘기재사항 착오정정’을 확인 합니다. [재선택] 버튼을 클릭하여 다른 발급사유를 선택할 수도 

있습니다.  

①발급사유: 필요적 기재사항 등이 착오로 잘못 적힌 경우 

 『필요적 기재사항이란? 공급자의 사업자등록번호/상호명, 작성 년/월/일, 공급받는자의 사업자등록번호, 

 공급가액/세액』 

②발급방법: 당초 발급된 (세금)계산서에 대한 부(-)와 착오사항을 정정한 정(+)의 (세금)계산서를 각 1 장씩, 총 

2 장 발급 

③주의사항: 착오 기재된 내용을 정정하고 수정 발급하면 부(-)의 (세금)계산서는 자동 발급됩니다. 

 

[수정발급] 버튼을 클릭하여 수정발급을 완료 합니다. 
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4) 공급가액 변동 

‘공급가액 변동’ 발급사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭 합니다. 

 

[그림 29. 수정(세금)계산서 공급가액 변동] 

 

문서의 조건 항목에 ‘공급가액 변동’을 확인 합니다. [재선택] 버튼을 클릭하여 다른 발급사유를 선택할 수도 

있습니다.  

①발급사유: 당초 발급된 공급가액에 변동(증가/감소)이 발생한 경우 

②발급방법: 가감금액에 따라 당초 발급 분에 대한 부(-) 또는 정(+)의 (세금)계산서 1 장 발급 

③주의사항: 가감된 금액을 확인하고 정(‘+’기호는 표기안함), 부(-)를 입력합니다. 

 

[수정발급] 버튼을 클릭하여 수정발급을 완료 합니다. 
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5) 착오에 의한 이중발급 

‘착오에 의한 이중발급’ 발급사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭 합니다. 

 

[그림 30. 수정(세금)계산서 착오에 의한 이중발급]  

 

문서의 조건 항목에 ‘착오에 의한 이중발급’을 확인 합니다. [재선택] 버튼을 클릭하여 다른 발급사유를 선택할 

수도 있습니다.  

①발급사유: 단순 착오로 인해 (세금)계산서를 이중으로 발급한 경우  

②발급방법: 비고란에 당초 발급된 (세금)계산서의 국세청 승인 번호 기재, 부(-)의 (세금)계산서 1 장 발급 

③주의사항: 수정 발급하면 부(-)의 (세금)계산서가 발급됩니다. 

[수정발급] 버튼을 클릭하여 수정발급을 완료 합니다. 
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6) 내국신용장 사후개설(세금계산서만 발급가능) 

‘내국신용장 사후개설’ 발급사유를 선택 후 [확인] 버튼을 클릭 합니다. 

 

[그림 31. 수정(세금)계산서 내국신용장 사후개설] 

 

문서의 조건 항목에 ‘내국신용장 사후개설’을 확인 합니다. [재선택] 버튼을 클릭하여 다른 발급사유를 선택할 

수도 있습니다. 

①발급사유: 공급시기가 속하는 과세기간 종료 후 20 일이내에 내국신용장 등이 개설되었거나 구매확인서가 

발급된 경우 

②발급방법: 당초 발급된 세금계산서에 대한 부(-)와 영세율로 작성된 정(-)의 세금계산서를 각 1 장씩, 총 2 장 

발급. 작성일자는 당초 세금계산서 교부일자를 기재하고, 비고란에는 내국신용장 개설일자를 기재합니다. 

③주의사항: 영세율의 세금계산서만 수정 발급하면 부(-)의 세금계산서는 자동 발급됩니다. 

 

[수정발급] 버튼을 클릭하여 수정발급을 완료 합니다. 

 

 

010-0000-0000 02-559-1004 

hong1234@inames.kr 

010-0000-0001 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 112 / 213 

2.3 거래명세서 

[문서작성] > [거래명세서] 선택 

 

[그림 32. 과세 거래명세서 작성] 

 

거래일을 선택합니다. 공급자 정보를 확인하고 [담당자]를 선택하여 발급 담당자 정보를 입력합니다. [휴대폰]을 

선택하면 거래처 담당자가 문서를 열람한 경우 입력된 번호로 메시지를 전송합니다.  

[거래처 검색] 버튼을 클릭하여 거래처를 조회 후 선택 합니다. 직접 입력도 가능합니다. 거래처 담당자가 복수로  

등록된 경우 담당자를 선택합니다.  

품목 수는 기본 4 개에서 10 개까지 입력 가능합니다. 세액이 기본세율인 10%가 아닌 경우 ‘수동입력’을 선택하여 

세액과 공급가액을 직접 입력합니다. 

[사업자 등록증 첨부], [통장사본 첨부]를 선택하면 저장된 이미지를 문서에 첨부하실 수 있습니다.  
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거래 담당자에게 간단한 메모를 작성할 수 있습니다. 

[발급] 버튼을 클릭하여 발급팝업에서 발급내역과 포인트 차감내역을 선택 후 발급합니다. 

※거래명세서는 국세청에 전송되는 문서가 아니므로 포인트가 차감되지 않으며, 발급 즉시 ‘발급완료’처리 됩니다. 

 

[초기화]를 클릭하면 작성중인 문서를 초기화 합니다. 

[발급 대기함에 저장]을 클릭하면 작성된 문서가 ‘발급 대기함’에 저장 됩니다. 저장된 문서는 선택하여 일괄 

‘발급’할 수 있습니다. 

 

 

[그림 33. 거래명세서 문서발급 팝업] 

 

그림(33)과 같이 거래명세서는 포인트가 차감되지 않습니다. 문자전송 알림을 선택한 경우 건당 포인트가 

차감됩니다.  

 

[그림 34. 문서관리 > 발급문서함 > 매출문서의 ‘발급완료’ 처리된 거래명세서] 
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2.4 입금표 

[문서작성] > [입금표] 선택 

 

[그림 35. 과세 입금표 작성] 

 

[거래처 검색] 버튼을 클릭하여 거래처를 조회 후 선택 합니다. 직접 입력도 가능합니다. 거래처 담당자가 복수로  

등록된 경우 담당자를 선택합니다.  

공급자 정보를 확인하고 [담당자]를 선택하여 발급 담당자 정보를 입력합니다. [휴대폰]을 선택하면 거래처 
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담당자가 문서를 열람한 경우 입력된 번호로 메시지를 전송합니다. 

[작성일자]를 선택하여 입력하고 금액을 입력합니다. 문서의 내용을 입력합니다.  

[사업자 등록증 첨부], [통장사본 첨부]를 선택하면 저장된 이미지를 문서에 첨부하실 수 있습니다.  

거래 담당자에게 간단한 메모를 작성할 수 있습니다. 

[발급] 버튼을 클릭하여 발급팝업에서 발급내역과 포인트 차감내역을 선택 후 발급합니다. 

 

※입금표는 국세청에 전송되는 문서가 아니므로 포인트가 차감되지 않으며, 발급 즉시 ‘발급완료’처리 됩니다. 

 

[초기화]를 클릭하면 작성중인 문서를 초기화 합니다. 

[발급 대기함에 저장]을 클릭하면 작성된 문서가 ‘발급 대기함’에 저장 됩니다. 저장된 문서는 선택하여 일괄 

‘발급’할 수 있습니다. 

 

 

[그림 36. 입금표 문서발급 팝업] 

 

 

[그림 37. 문서관리 > 발급문서함 > 매출문서의 ‘발급완료’ 처리된 입금표] 
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2.5 영수증 

[문서작성] > [영수증] 선택 

 

[그림 38. 사업자 영수증 작성] 

 

[거래처 검색] 버튼을 클릭하여 거래처를 조회 후 선택 합니다. 직접 입력도 가능합니다. 거래처 담당자가 복수로  

등록된 경우 담당자를 선택합니다.  

공급자 정보를 확인하고 [담당자]를 선택하여 발급 담당자 정보를 입력합니다. [휴대폰]을 선택하면 거래처 

담당자가 문서를 열람한 경우 입력된 번호로 메시지를 전송합니다. 
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[작성일자]를 선택하여 입력하고 품목의 [조회] 버튼을 클릭하여 품목정보를 입력합니다.  

문서의 내용을 입력합니다.  

문서 폼 하단의 [사업자 등록증 첨부], [통장사본 첨부]를 선택하면 저장된 이미지를 문서에 첨부하실 수 

있습니다.  

거래 담당자에게 간단한 메모를 작성할 수 있습니다. 

[발급] 버튼을 클릭하여 발급팝업에서 발급내역과 포인트 차감내역을 선택 후 발급합니다. 

 

※영수증은 국세청에 전송되는 문서가 아니므로 포인트가 차감되지 않으며, 발급 즉시 ‘발급완료’처리 됩니다. 

 

[초기화]를 클릭하면 작성중인 문서를 초기화 합니다. 

[발급 대기함에 저장]을 클릭하면 작성된 문서가 ‘발급 대기함’에 저장 됩니다. 저장된 문서는 선택하여 일괄 

‘발급’할 수 있습니다. 

 

 

[그림 39. 영수증 문서발급 팝업] 

 

 

[그림 40. 문서관리 > 발급문서함 > 매출문서의 ‘발급완료’ 처리된 영수증] 

 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 118 / 213 

2.6 견적서 

[문서작성] > [영수증] 선택 

 

[그림 41. 견적서 작성] 

 

[견적일]을 선택하여 입력합니다.  

공급자 정보를 확인하고 [담당자]를 선택하여 발급 담당자 정보를 입력합니다. [휴대폰]을 선택하면 거래처 

담당자가 문서를 열람한 경우 입력된 번호로 메시지를 전송합니다. 

수신자 정보는 [거래처 검색] 버튼을 클릭하여 거래처를 조회 후 선택 합니다. 직접 입력도 가능합니다. 거래처 

담당자가 복수로 등록된 경우 담당자를 선택합니다.  

품목 [조회] 버튼을 클릭하여 품목정보를 입력합니다. 품목수는 최소 4 개에서 최대 10 개까지 입력가능합니다. 

문서 폼 하단의 [사업자 등록증 첨부], [통장사본 첨부]를 선택하면 저장된 이미지를 문서에 첨부하실 수 
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있습니다. 거래 담당자에게 간단한 메모를 작성할 수 있습니다. 

[발급] 버튼을 클릭하여 발급팝업에서 발급내역과 포인트 차감내역을 선택 후 발급합니다. 

※견적서는 국세청에 전송되는 문서가 아니므로 포인트가 차감되지 않으며, 발급 즉시 ‘발급완료’처리 됩니다. 

 

[초기화]를 클릭하면 작성중인 문서를 초기화 합니다. 

[발급 대기함에 저장]을 클릭하면 작성된 문서가 ‘발급 대기함’에 저장 됩니다. 저장된 문서는 선택하여 일괄 

‘발급’할 수 있습니다. 

 

 

[그림 42. 견적서 문서발급 팝업] 

 

 

[그림 43. 문서관리 > 발급문서함 > 매출문서의 ‘발급완료’ 처리된 견적서] 

 

3. 문서관리 

작성중에 저장한 문서는 ‘발급대기함’에 저장되며, 발급된 문서는 ‘발급문서함’에서 문서상태와 국세청 전송상태를 

확인할 수 있습니다. 

 

3.1 발급대기함 

전자문서를 작성하여 작성 폼 하단의 [발급대기함에 저장]버튼을 클릭하면 작성문서는 ‘발급대기함’으로 

저장됩니다. 매출문서는 [문서관리] > [발급대기함] > [매출문서]에서 매입문서는 [문서관리] > [발급대기함] > 
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[매입문서]에서 확인할 수 있습니다.  

 

1) 매출문서 

[문서관리] > [발급대기함] > [매출문서] 탭을 선택 

 

[그림 44. 발급대기함에 저장된 매출문서] 

 

발급대기함 문서상태는 ‘저장’ 입니다. 저장된 문서를 확인하여 선택 후 [발급] 버튼을 클릭하면 선택된 문서를 

일괄 발급하실 수 있습니다. 문서를 선택 후 [삭제] 버튼을 클릭하면 선택된 모든 문서를 삭제 합니다. 
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[그림 45. 발급대기함에서 선택문서 일괄로 문서발급 팝업] 

 

일괄 발급하는 문서에 계산서가 포함된 경우 계산서의 국세청 전송여부를 선택합니다. 세금계산서는 거래처 확인 

즉시 또는 발급일 다음날 국세청에 전송되며(포인트 차감), 기타 문서는 즉시 ‘발급완료’ 처리 됩니다. 

문자전송 여부는 리스트에서 바로 선택하여 발급 가능합니다. (포인트 차감) 

 

※발급대기함은 작성문서를 단순히 저장하며 발급되지 않습니다. 발급된 문서는 ‘발급문서함’에서 확인할 수 

있습니다. 
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[그림 46. 발급대기함에 저장된 매출세금계산서 확인 페이지 상단] 

그림은 ‘매출 > 과세 > 사업자’ 조건의 전자세금계산서 입니다. 문서를 확인 후 수정할 수 있습니다. 

 

 

[그림 47. 발급대기함에 저장된 매출문서 확인 페이지 하단]  
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[미리보기]를 클릭하면 해당 문서의 출력(인쇄)화면을 미리 볼 수 있습니다. 

[저장]을 클릭하여 문서를 수정 후 저장합니다. 

[삭제]를 클릭하면 문서를 영구히 삭제합니다. 

[발급]을 클릭하면 문서를 발급할 수 있습니다. 

‘문서의 처리상태’로 해당 문서의 처리내역을 확인 할 수 있습니다. 

 

2) 매입문서 

[문서관리] > [발급대기함] > [매입문서] 탭을 선택 

 

[그림 48. 발급대기함에 저장된 매입문서] 

 

발급대기함 문서상태는 ‘저장’ 입니다. 저장된 문서를 확인하여 선택 후 [발급요청] 버튼을 클릭하면 선택된 

문서를 일괄 발급하실 수 있습니다. 문서를 선택 후 [삭제] 버튼을 클릭하면 선택된 모든 문서를 삭제 합니다. 

 

※매입(역방향)문서의 종류는 세금계산서(과세/영세), 계산서(면세)만 발급요청 가능합니다. 
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[그림 49. 발급대기함에서 선택문서 일괄로 문서발급요청 팝업] 

 

일괄 발급하는 문서에 계산서가 포함된 경우 계산서의 국세청 전송여부를 선택합니다. 세금계산서는 거래처 확인 

즉시 국세청에 전송되며(포인트 차감) 문서상태는 ‘발급완료’ 처리 됩니다. 

문자전송 여부는 리스트에서 바로 선택하여 발급 가능합니다. (포인트 차감) 

 

※발급대기함은 작성문서를 단순히 저장하며 발급되지 않습니다. 발급요청된 문서는 ‘발급문서함’에서 확인할 수 

있습니다. 
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[그림 50. 발급대기함에 저장된 매입 계산서 확인 페이지 상단]  

 

그림은 ‘매입 > 면세 > 사업자’ 조건의 전자계산서 입니다. 문서를 확인 후 수정할 수 있습니다.

 

[그림 51. 발급대기함에 저장된 매입문서 확인 페이지 하단] 
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[미리보기]를 클릭하면 해당 문서의 출력(인쇄)화면을 미리 볼 수 있습니다. 

[저장]을 클릭하여 문서를 수정 후 저장합니다. 

[삭제]를 클릭하면 문서를 영구히 삭제합니다. 

[발급]을 클릭하면 문서를 발급할 수 있습니다. 

‘문서의 처리상태’로 해당 문서의 처리내역을 확인 할 수 있습니다. 

 

3.2 발급문서함 

 

1) 매출문서 

[문서관리] > [발급문서함] > [매출문서] 탭 선택 

 

[그림 52. 발급문서함의 매출문서] 
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발급된 문서는 발급문서함에서 처리현황을 확인할 수 있습니다. 

각 조건을 선택하여 문서를 검색할 수 있습니다. 검색된 문서리스트는 [엑셀 다운로드]를 클릭하여 

엑셀파일로 다운로드 할 수 있습니다. 

문서의 처리상태는 ‘문서상태’를 확인하고, 국세청 전송 상태는 ‘국세청 전송’을 확인 합니다. 

문서를 선택하여 [E-mail 재전송]을 클릭하면 해당 문서를 재전송합니다.(재발급이 아님) 

문서를 선택하여 [취소]하면 문서상태가 ‘발급’중인 전자(세금)계산서에 한해 발급이 취소 됩니다.  

처리시 문서상태는 ‘취소’로 표기되며 이 상태의 전자(세금)계산서는 국세청에 전송되지 않으므로 반드시 재발급 

해야 합니다. 

 

※국세청 전송문서를 제외한 문서는 발급 즉시 ‘발급완료’ 처리됩니다. 

 

문서상태 설명 

저장 ‘발급대기함’에 저장된 문서 

발급 
전자(세금)계산서를 거래처로 발급함 

취소가능 

발급확인 
거래처 담당자가 전자(세금)계산서를 확인하고 발급처리함 

국세청 전송중 

발급완료 
문서의 발급완료 

전자(세금)계산서는 국세청 전송성공 

반려 
발급된 전자(세금)계산서를 거래처 담당자가 반려 처리함 

반려 처리된 문서는 국세청에 전송되지 않으므로 재발급 해야 함 

취소 
발급 담당자가 발급된 전자(세금)계산서를 취소 처리함 

취소 처리된 문서는 국세청에 전송되지 않으므로 재발급 해야 함 

[표 01. 발급된 매출문서의 문서상태 설명] 

국새청 전송 설명 

전송대기 국세청 전송 대기중으로 발급일 다음날 자동 전송됨 

전송중 국세청 전송중 

전송성공 국세청 전송성공 

전송실패 국세청 전송실패 

전송취소 
국세청 전송을 취소함 

재발급 해야함 

전송안함 국세청 전송 대상이 아닌 문서 

[표 02. 발급된 전자(세금)계산서의 국세청 전송상태] 
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[그림 53. 발급된 전자세금계산서 문서상단] 

 

발급문서함에서 문서를 클릭하면 발급된 문서를 확인할 수 있습니다. 

우측상단의 ‘문서번호’ 항목에서 [문서번호]와 [문서상태] 정보를 확인할 수 있습니다. 

‘국세청승인번호’ 항목에서는 [국세청승인번호]와 [국세청 전송상태]를 확인할 수 있습니다. 

 

 

hong1234@inames.kr 

010-0000-0002 

hong@inames.co.kr 

02-559-1004 

010-0000-0001 

010-0000-0002 
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[그림 54. 발급된 세금계산서의 하단] 

 

문서하단에서 첨부된 ‘거래명세서’, ‘사업자 등록번호’, ‘통장사본’, ‘첨부파일’, 거래처 담당자에게 작성한 ‘메모’ 

를 확인할 수 있습니다. 

‘문서의 처리상태’에서 해당 문서의 처리 내역을 확인 합니다.  

[E-mail 재전송] 버튼을 클릭하여 해당 문서를 재전송할 수 있습니다.  

※E-mail 재전송은 문서의 재발급이 아니며, 단순히 해당 문서를 이메일로 재전송하는 기능입니다. 

 

2) 매입문서 

[문서관리] > [발급문서함] > [매입문서] 탭 선택 

 

hong1234@inames.kr 

hong@inames.co.kr 
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[그림 55. 발급문서함의 매입문서] 

 

발급된 문서는 발급문서함에서 처리현황을 확인할 수 있습니다. 

각 조건을 선택하여 문서를 검색할 수 있습니다. 검색된 문서리스트는 [엑셀 다운로드]를 클릭하여 

엑셀파일로 다운로드 할 수 있습니다. 

문서의 처리상태는 ‘문서상태’를 확인하고, 국세청 전송 상태는 ‘국세청 전송’을 확인 합니다. 

문서를 선택하여 [E-mail 재전송]을 클릭하면 해당 문서를 재전송합니다.(재발급이 아님) 

문서를 선택하여 [취소]하면 문서상태가 ‘발급’중인 전자(세금)계산서에 한해 발급이 취소 됩니다. 

처리시 문서상태는 ‘취소’로 표기되며 취소된 문서는 재발급 할 수 있습니다. 
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문서상태 설명 

저장 ‘발급대기함’ 저장된 문서 

발급요청 
매입 전자(세금)계산서를 거래처에 발급요청 

취소가능 

발급확인 
거래처 담당자가 전자(세금)계산서를 확인하고 발급처리함 

국세청 전송중 

발급완료 
문서의 발급완료 

전자(세금)계산서는 국세청 전송성공 

반려 
발급된 전자(세금)계산서를 거래처 담당자가 반려 처리함 

반려 처리된 문서는 국세청에 전송되지 않으므로 재발급 해야 함 

취소 
발급 담당자가 발급된 전자(세금)계산서를 취소 처리함 

취소 처리된 문서는 국세청에 전송되지 않으므로 재발급 해야 함 

[표 03. 발급된 매입문서의 문서상태 설명] 

 

국새청 전송 설명 

전송대기 
국세청 미전송 상태 

거래처(공급자) 담당자의 발급확인 대기중 

전송중 국세청 전송중 

전송성공 국세청 전송성공 

전송실패 국세청 전송실패 

전송취소 
국세청 전송을 취소함 

재발급 해야함 

전송안함 국세청 전송 대상이 아닌 문서 

[표 04. 발급된 전자(세금)계산서의 국세청 전송상태] 

 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 132 / 213 

 

[그림 56. 발급 요청한 매입 전자세금계산서 문서상단] 

 

발급문서함에서 문서를 클릭하면 발급된 문서를 확인할 수 있습니다. 

우측상단의 ‘문서번호’ 항목에서 [문서번호]와 [문서상태] 정보를 확인할 수 있습니다. 

‘국세청승인번호’ 항목에서는 [국세청승인번호]와 [국세청 전송상태]를 확인할 수 있습니다. 

 

[그림 57. 발급 요청된 매입 세금계산서의 하단]  

010-0000-0002 

Hong1234@inames.co.kr 

02-559-1004 010-0000-0001 

hong1234@inames.co.kr 
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문서하단에서 첨부된 ‘사업자 등록번호’, ‘통장사본’, ‘첨부파일’, 거래처 담당자에게 작성한 ‘메모’를 확인할 수 

있습니다. ‘문서의 처리상태’에서 해당 문서의 처리 내역을 확인 합니다. 

[E-mail 재전송] 버튼을 클릭하여 해당 문서를 재전송할 수 있습니다.  

 

※E-mail 재전송은 문서의 재발급이 아니며, 단순히 해당 문서를 이메일로 재전송하는 기능입니다. 

 

4. 발급현황 

 

4.1 현황표 

[발급현황] > [현황표] 선택 

 

[그림 58. 월 매출 매입 발급문서의 현황표] 

문서 현황을 월 단위로 확인 할 수 있습니다. 각 현황의 숫자를 클릭하면 해당 문서를 확인할 수 있습니다. 

 

※현황표는 문서의 작성일 기준으로 조회합니다. 
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4.2 합계표 

거래처와 거래처 담당자 정보를 등록하고 관리 합니다. [발급현황] > [합계표] 선택 

 

[그림 59. 매출 및 매입 발급문서의 합계표] 

매입 및 매입합계의 합계표를 확인할 수 있습니다.  

 

※계산서는 국세청에 전송건과 이메일만 발급건의 합계로 조회됩니다.  

 

5. 정보관리 

자주 사용하는 거래처, 품목을 관리하여 전자문서 작성시 편리하게 이용할 수 있습니다. 

 

5.1 거래처관리 

[정보관리] > [거래처관리] 선택 
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[그림 60. 등록된 거래처 관리] 

 

자주 발급하는 거래처 정보를 등록(관리)하고 문서발급 시 편리하게 조회하여 입력할 수 있습니다. 

[등록] 버튼을 클릭하여 ‘거래처 정보’ 페이지에서 정보를 입력하여 새로운 거래처를 등록합니다. 

거래처 선택 후 [선택삭제]를 클릭하여 정보를 삭제 합니다. 

등록된 거래처의 ‘정보’항목의 [변경] 버튼을 클릭하여 해당 ‘거래처 정보’ 페이지에서 정보를 수정 합니다. 

거래처는 사업자, 개인, 외국인으로 구분하여 등록합니다. 또한 거래처의 ‘영업상태’ 정보를 설정하여 관리하면 

편리합니다. 

 

※’영업상태’는 국세청 연동정보가 아니며 사용자가 직접 설정하여 이용하는 정보 입니다. 

 

[엑셀로 다운로드] 버튼을 클릭하면 조회된 거래처 목록을 엑셀 파일로 다운로드 할 수 있습니다. 

[엑셀로 일괄등록] 버튼을 클릭하면 거래처 정보를 엑셀파일을 이용하여 일괄 등록할 수 있습니다. 

일괄등록 방법은 먼저 ‘엑셀양식 다운로드’를 클릭하여 일괄등록 샘플 파일을 다운로드 후 안내대로 거래처 

정보를 양식에 입력 후 [엑셀로 일괄등록] 버튼을 클릭하여 해당 파일을 선택하면 일괄등록 됩니다. 

 

※다운받은 엑셀양식의 정보입력 안내를 참조하여 입력 하시기 바랍니다. 
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[그림 61. 거래처 정보 등록] 

 

‘거래처 구분’ 거래처가 [사업자], [개인], [외국인] 중 하나를 선택 합니다. 

‘등록번호’에는 거래처가 사업자는 [사업자등록번호]를 개인은 [주민등록번호]를 외국인의 경우는 [외국인등록번호] 

를 입력합니다. 외국인 여권번호는 입력불가하며 전자(세금)계산서 발급 시에는 비고란에 직접 여권번호를 

입력하여 발급하셔야 합니다. 

 

※외국인의 전자(세금)계산서 발급 시 ‘등록번호’ 항목에는 ‘9999999999999’가 자동으로 입력되며, 비고란에  

 

입력하신 ‘외국인 등록번호’ 또는 ‘여권번호’를 입력하셔야 합니다. 거래처 정보에 등록된 ‘외국인 등록번호’는 

비고란에 자동 입력됩니다. 

‘상호’란에 거래처 상호를 입력합니다. 개인(외국인)의 경우는 [이름]을 입력하셔도 됩니다.  

‘성명(대표자)’에는 [대표자명]을 입력하고 개인(외국인)의 경우는 [이름]을 입력해야 합니다. 

‘사업장 주소’에 사업장 주소나 개인(외국인) 주소를 입력합니다. 

영리사업자는 업태와 종목 정보를 입력 하십시오. 간단하게 주요 거래시의 정보만 입력 바랍니다. 

‘등록일’은 거래처 정보의 등록일로 자동 입력됩니다. 

‘영업상태’ 정보는 거래처의 현재 영업상태를 선택합니다. 기본 설정은 [영업중] 입니다. 

‘담당자 정보’는 최대 5 개까지 입력가능하며 문서 발급 시 거래처를 선택하면 담당자 정보를 선택하여 자동입력 
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할 수 있습니다. 담당자 정보는 최소 1 개 이상 등록하셔야 합니다. 

[등록] 버튼을 클릭하여 정보를 등록합니다.  

 

5.2 품목관리 

자주 사용하는 폼목을 등록하고 관리 합니다. [정보관리] > [품목관리] 선택 

 

 

[그림 62. 등록된 품목관리] 

 

자주 사용하는 품목정보를 등록(관리)하고 문서발급 시 편리하게 조회하여 입력할 수 있습니다. 

[품목등록] 버튼을 클릭하여 ‘품목정보’ 페이지에서 정보를 입력하여 새로운 품목을 등록합니다. 

거래처 선택 후 [선택삭제]를 클릭하여 정보를 삭제 합니다. 

등록된 품목의 ‘정보’항목의 [변경] 버튼을 클릭하여 해당 ‘품목정보’ 페이지에서 정보를 수정 합니다. 

품목정보의 사용여부를 설정하여 관리하면 편리합니다. 

 

[엑셀로 다운로드] 버튼을 클릭하면 조회된 품목목록을 엑셀 파일로 다운로드 할 수 있습니다. 

[엑셀로 일괄등록] 버튼을 클릭하면 품목정보를 엑셀파일을 이용하여 일괄 등록할 수 있습니다. 

일괄등록 방법은 먼저 ‘엑셀양식 다운로드’를 클릭하여 일괄등록 샘플 파일을 다운로드 후 안내대로 품목정보를 

양식에 입력 후 [엑셀로 일괄등록] 버튼을 클릭하여 해당 파일을 선택하면 일괄등록 됩니다. 

 

※다운받은 엑셀양식의 정보입력 안내를 참조하여 입력 하시기 바랍니다. 
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[그림 63. 품목정보 등록] 

 

‘품목’에는 품목명을 입력합니다. 

‘규격’에는 품목의 규격을 입력합니다. 예) 도메인 규격은 [개] 입니다. 

‘수량’에는 해당 품목을 자주 사용하는 [수량]을 입력 합니다. 숫자만 입력 

‘단가’에는 해당 품목의 [단가](1 개당 가격)를 입력합니다. 숫자만 입력 

‘사용여부’는 해당 품목의 사용여부를 선택 합니다. 기본 설정 값은 ‘사용’ 입니다. 

[등록] 버튼을 클릭하여 정보를 등록합니다. 

 

5.3 e 세로 일괄등록 

 

국세청 e 세로 사이트에서 다운받은 매출 및 매입자료를 파일 그대로 일괄등록 합니다. 

[정보관리] > [e 세로 일괄등록] 선택 
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[그림 64. e 세로 일괄등록] 

 

①국세청 회원가입 후 e 세로 사이트(www.esero.go.kr) 접속 

②e 세로 사이트에서 매출/매입 자료를 다운로드 합니다.  

(‘파일내려받기’ 시 ‘품목정보추가’를 체크하여 다운 받으시기 바랍니다.) 

③e 세로에서 다운로드 받은 엑셀 파일을 ‘찾아보기’를 클릭하여 선택 합니다. 

④[파일 업로드] 버튼을 클릭하면 업로드 후 처리결과를 안내 합니다. 

⑤문서관리> 발급문서함 > 매출 또는 매입문서에서 작성일 또는 발급일로 조회하여 확인 가능합니다. 

 

6. 환경설정 

전자세금계산서 사용을 위한 환경을 설정합니다. 

 

6.1 사업자관리(관리자만 사용가능) 

발급 사업자를 등록하여 해당 사업자 정보로 문서를 발급할 수 있습니다. [환경설정] > [사업자 관리] 선택 

http://www.esero.go.kr/
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[그림 65. 사업자 정보관리] 

 

전자세금계산서에서 문서를 발급하기 위해서는 1 개 이상의 발급 사업자정보가 있어야 합니다. 그룹웨어 신청시 

등록한 사업자 정보는 기본 발급 사업자 정보로 등록됩니다. 추가 사업자 정보는 모두 ‘하위’ 사업자로 구분 

됩니다. 

[사업자 등록] 버튼을 클릭하여 ‘하위’ 사업자 정보를 등록합니다.  

 

※사업자 정보는 등록되면 삭제가 불가능한 정보 입니다. 이점 꼭 유의하시기 바랍니다. 

 

‘정보’ 항목의 [관리] 버튼을 클릭하여 등록된 사업자 정보를 관리 합니다. 
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[그림 66. 사업자 정보등록] 

 

‘구분’ 기본 사업장 이외 추가되는 사업자 정보는 모두 ‘하위’ 사업자로 등록됩니다. 

‘등록번호’에는 해당 [사업자등록번호]를 입력 합니다. 

‘상호’는 추가 사업자 [상호]를 입력합니다. 

‘성명(대표자)’에는 추가 사업자의 [대표자명]을 입력합니다. 

‘사업장 주소’는 추가 [사업장 주소]를 입력합니다. 

추가 사업자의 ‘업태’와 ‘종목’을 입력합니다. 영리 사업자는 업태와 종목을 입력해 주십시오. 

‘영업상태’는 해당 추가 사업자의 영업상태를 선택 합니다. 기본 설정 값은 ‘영업중으로 선택되어 있습니다. 

[등록] 버튼을 클릭하여 추가 사업자를 등록완료 합니다. 

 

6.2 사용자관리(관리자만 사용) 

발급 사업자 별 전자문서의 발급 사용자(담당자)를 등록할 수 있습니다. 사용자를 등록하고 담당할 사업자를 

지정합니다. [환경설정] > [사용자 관리] 선택 
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[그림 67. 사용자 정보관리] 

 

사업자 정보로 전자세금계산서를 발급하는 발급 사용자를 등록할 수 있습니다. 그룹웨어 사용자 중에서 선택하여 

등록합니다. 등록된 사용자 정보 관리 페이지에서 이 사용자가 발급 가능한 사업자를 지정해야 합니다. 

[사용자 등록] 버튼을 클릭하여 새로운 발급 사용자를 등록 합니다.  

‘하위’ 사용자를 선택 후 [선택삭제] 버튼을 클릭하여 사용자 정보를 삭제 합니다. 

 

※그룹웨어 관리자는 ‘기본’ 사용자로 자동 등록됩니다. 

 

‘정보’ 항목의 [관리] 버튼을 클릭하여 사용자 정보를 수정 합니다. 또한 이 사용자가 발급 가능한 사업자를 

반드시 지정해야 전자세금계산서 기능을 이용할 수 있습니다. 지정된 사업자 외에는 문서발급이 불가능 합니다. 
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[그림 68. 발급 사용자 등록 팝업] 

 

그룹웨어 사용자를 선택하여 발급 담당자를 등록합니다. [종사업장번호] 숫자 4 자리를 입력합니다.  

‘종사업장번호’는 필수 입력정보가 아니며 사업자 별 ‘종사업장’을 운영하는 경우만 사용합니다. 

[등록]하여 발급 사업자를 등록 완료합니다. 
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[그림 69. 사용자 정보관리 및 사업장 지정] 

 

등록된 사용자 정보를 관리 합니다. 사용자가 발급 가능한 사업자를 지정합니다.  

 

※등록된 사용자는 발급 사업자를 반드시 지정해야 합니다. 

 

‘휴대전화번호’와 ‘E-mail 주소’는 문서 발급 시 문자안내, 문서발급을 위해 꼭 필요한 정보 입니다.  

‘발급권한 설정’ 사용자가 발급 가능한 문서권한을 선택 합니다.  

‘사용여부’를 [사용가능] 선택하여 등록된 사용자가 전자세금계산서 기능을 이용하도록 설정합니다. 

[사용가능]은 기본설정 값입니다.  

[사업자 지정] 버튼을 클릭하여 이 사용자가 발급 가능한 사업자 정보를 지정합니다. 사용자에 발급 사업자를 

지정하지 않으면 전자세금계산서를 발급 할 수 없습니다. 

[저장]을 클릭하여 설정된 정보를 저장완료 합니다. 
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[그림 70. 사업자 지정 팝업] 

이 사용자가 발급 가능한 사업자를 선택하고 [등록] 버튼을 클릭하여 지정완료 합니다. 

 

6.3 문서설정 

설정된 환경에 따라 문서 발급 시 편리하게 이용 하실 수 있습니다. [환경설정] > [문서설정] 선택하여 접속 

 

1) 기본설정 

[환경설정] > [문서설정] > [기본설정] 탭을 클릭하여 접속 

 

[그림 71. 문서의 기본환경설정] 
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전자(세금)계산서 발급 시 ‘영수’ 또는 ‘청구’를 설정합니다. ‘영수’가 기본 설정 값입니다. 

전자(세금)계산서 발급 시 ‘지연교부 세금계산서 발급 여부’를 설정 합니다. ‘미적용’이 기본 설정 값 입니다.  

전자(세금)계산서 ‘지연가산세’를 염두하고 지연교부 하고자 하면 ‘적용’을 선택하고 [저장] 버튼을 클릭하여 모든 

설정을 저장합니다. 

 

2) 이미지 등록 

[환경설정] > [문서설정] > [이미지 등록] 탭을 선택 합니다. 

 

[그림 72. 이미지 등록 설정] 
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①발급문서 우측 상단에 ‘회사로고’를 삽입하려면 회사 BI/CI 이미지 파일을 첨부 합니다. ‘찾아보기’를 클릭하여 

회사 BI/CI 이미지 파일을 선택하고 [등록] 버튼을 클릭하여 등록합니다. [삭제] 버튼을 클릭하여 첨부 이미지 

파일을 삭제하면 삽입된 이미지가 제거 됩니다. 

②발급문서에 기업 ‘인감’을 삽입하려면 회사 인감 이미지 파일을 첨부 합니다. ‘찾아보기’를 클릭하여 회사 인감 

이미지 파일을 선택하고 [등록] 버튼을 클릭하여 등록합니다. [삭제] 버튼을 클릭하여 첨부 이미지 파일을 

삭제하면 삽입된 이미지가 제거 됩니다. 

 

※도장 이미지는 배경이 없는 PNG 파일을 첨부하셔야 인감 이미지가 정상적으로 출력됩니다. 

 

③회사 ‘사업자등록증’ 이미지를 발급 문서에 첨부하려면 사업자등록증 이미지 파일을 첨부 합니다. ‘찾아보기’ 

버튼을 클릭하여 회사 사업자등록증 이미지 파일을 선택하고 [등록] 버튼을 클릭하여 등록합니다. [삭제] 버튼을 

클릭하여 첨부 이미지 파일을 삭제하면 문서 발급 시 이미지가 첨부가 불가능 합니다. 

④회사 ‘통장사본’ 이미지를 발급 문서에 첨부하려면 통장사본 이미지 파일을 첨부 합니다. ‘찾아보기’ 버튼을 

클릭하여 통장사본 이미지 파일을 선택하고 [등록] 버튼을 클릭하여 등록합니다. [삭제] 버튼을 클릭하여 첨부 

이미지 파일을 삭제하면 문서 발급 시 이미지가 첨부가 불가능 합니다. 

 

Ⅵ. 대량메일 

상단의 대량메일 메뉴를 클릭 합니다. 

 

1. 마이페이지 

 

[그림 01. 마이페이지] 

대량메일의 마이 페이지를 표시합니다. 마이 페이지는 대량메일의 사용 현황을 종합적으로 간략하게 표시합니다. 
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대량메일에서 사용한 포인트 내역, 발송 전 메일 최근 5 건, 발송한 메일 최근 5 건, 자동 메일 발송 최근 5 건 

등의 목록을 표시합니다. 

 

[그림 02. 포인트 충전] 

현재 보유중인 포인트를 표시합니다. 포인트 충전 버튼을 클릭하면 포인트 충전 기능 화면으로 이동합니다.  

 

[그림 03. 포인트 내역] 

최근 사용한 대량메일 포인트 내역을 표시합니다. 

 

[그림 04. 발송전 메일] 

최근 등록한 발송 전 메일 목록을 표시합니다. 수신자 그룹이 다중인 경우는 Select 박스를 클릭하면 자세한 

내용을 볼 수 있습니다. [메일보기]를 클릭하면, 등록된 메일내용을 팝업 창으로 표시합니다. 
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[그림 05. 최근 발송한 메일] 

최근 발송한 메일 목록을 표시합니다. [통계보기] 버튼을 클릭하면 발송 메일 상태 결과보기 화면으로 이동합니다. 

[메일보기]를 클릭하면 메일내용을 팝업 창으로 표시합니다. 

 

 

[그림 06. 자동 메일 발송 목록] 

최근 발송한 자동 메일 발송 목록을 표시합니다. [메일보기]를 클릭하면 메일내용을 팝업 창으로 표시합니다. 

[클릭수] 를 클릭하면 메일 내용의 클릭 트래킹 내용을 팝업 창으로 표시합니다. 
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2. 주소록 

왼쪽 메뉴의 [주소록] > [주소록 그룹 목록]을 클릭합니다. 

2.1 주소록 그룹 목록 

 

[그림 07. 주소록 그룹 목록] 

대량메일을 수신할 수신자의 메일 주소를 보관하는 주소록 목록을 표시합니다. 

[주소록 그룹 추가] 버튼을 클릭하면 신규 주소록을 추가하는 화면을 표시합니다. 

[연락처 추가] 버튼을 클릭하면 주소록에 속한 연락처를 추가하는 화면으로 이동합니다. 

[수정] 버튼을 클릭하면 주소록 그룹명을 수정하는 화면으로 이동합니다. 

[이동] 버튼을 클릭하면 주소록 내의 연락처를 다른 주소록으로 이동할 수 있는 기능의 화면을 표시합니다. 

[복사] 버튼을 클릭하면 주소록 내의 연락처를 다른 주소록으로 복사할 수 있는 기능의 화면을 표시합니다. 원래 

주소록의 연락처는 삭제되지 않습니다. 
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2.2 주소록 그룹 추가 

신규 주소록 그룹을 추가합니다. 

 

[그림 08. 주소록 그룹 추가] 

그룹명을 입력하고 [추가하기] 버튼을 클릭하여 주소록 그룹을 추가합니다. 

 

2.3 주소록 그룹 수정 

주소록 그룹 이름을 수정합니다. 

 

[그림 09. 주소록 그룹 수정] 

수정할 그룹명을 입력하신 후 [수정하기] 버튼을 클릭하시면 수정됩니다. 
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2.4 연락처 추가 

주소록 그룹에 연락처를 추가하는 화면입니다. 

 

[그림 10. 연락처 추가] 

이름, 이메일 주소는 필수 입력값입니다.  

메모 1, 메모 2, 메모 3 의 항목은 대량 메일 발송시 치환하여 발송할 수 있는 기능을 사용하기 위한 정보입니다. 

메일 제목이나 내용에 {{MEMO1}}, {{MEMO2}}, {{MEMO3}} 등으로 입력하시면 주소록에서 해당 정보로 치환하여 

발송 됩니다. 

[추가하기] 버튼을 클릭하여 연락처를 등록합니다. 
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2.5 주소록 그룹 이동 

선택한 주소록에 속한 연락처를 다른 주소록으로 이동합니다. 이동 후 원래의 주소록에서 연락처가 삭제됩니다. 

 

[그림 11. 연락처 이동] 

주소록 선택 항목에서 이동할 주소록을 선택합니다. 

[이동하기] 버튼을 클릭하여 연락처 이동을 실행합니다. 

대상 연락처가 많은 경우 다소 처리시간이 소요됩니다. 
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2.6 주소록 그룹 복사 

선택한 주소록에 속한 연락처를 다른 주소록으로 복사합니다.  

 

[그림 12. 연락처 복사] 

주소록 선택 항목에서 복사할 주소록을 선택합니다. 

[복사하기] 버튼을 클릭하여 연락처 복사를 실행합니다. 

대상 연락처가 많은 경우 다소 처리시간이 소요됩니다. 

 

 

  



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 155 / 213 

 

2.7 연락처 목록 

주소록 그룹명을 클릭하면 연락처 목록을 표시합니다. 

 

[그림 13. 연락처 목록] 

주소록 그룹에 속한 연락처 목록을 보여줍니다.  

검색기능은 이름이나 이메일을 선택하신 후 검색어를 입력하고 [검색] 버튼을 클릭하면 해당 검색 결과가 

목록으로 표시됩니다.  

[연락처 파일 추가] 버튼은 연락처를 엑셀 파일형식(CSV, XLS)의 문서파일을 업로드하여 추가할 수 있습니다. 

[연락처 추가] 버튼은 개별 연락처를 추가할 수 있는 화면으로 이동합니다. 

[Excel 파일로 저장하기] 연락처 내용을 엑셀 파일 형식(XLS)의 문서로 저장합니다. 

[CSV 파일로 저장하기] 연락처 내용을 엑셀 쉼표로 구분된 파일 형식(CSV)의 문서로 저장합니다. 

라인수를 변경하여 목록에 표시하는 라인의 개수를 변경할 수 있습니다. 

[수정] 버튼은 개별 연락처를 수정하는 화면으로 이동합니다. 

[삭제] 버튼은 개별 연락처를 삭제하는 기능입니다. 
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[이동] 버튼은 선택한 개별 연락처를 다른 주소록에 이동하기 위한 화면을 표시합니다. 

[복사] 버튼은 선택한 개별 연락처를 다른 주소록에 복사하기 위한 화면을 표시합니다. 

 

2.8 연락처 파일 추가 

주소록 그룹에 연락처를 파일로 추가할 수 있는 기능입니다. 

 

[그림 14. 연락처 파일 추가] 

파일 종류는 엑셀 쉼표로 구분된 파일 형식(CSV)을 이용하실 경우는 CSV 로 선택하시고, 엑셀 파일 형식(XLS)의 

파일을 이용하실 경우는 EXCEL 을 선택합니다. 

[파일 찾기] 버튼을 클릭하여 작성된 연락처 파일을 선택합니다. 

[다운로드]를 클릭하여 업로드 형식의 예제 파일을 받아 볼 수 있습니다. 
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2.9 연락처 추가 

주소록 그룹에 개별 연락처를 추가할 수 있는 기능입니다. 

 

[그림 15. 연락처 추가] 

연락처 이름, 이메일 정보는 필수 입력 항목입니다. 

메모 1, 메모 2, 메모 3 항목은 메일 발송시 치환 항목으로 사용 가능 합니다. 

[그룹 목록] 버튼은 주소록 그룹 목록으로 이동합니다. 

[연락처 목록] 버튼은 선택된 주소록의 연락처 목록 화면으로 이동합니다. 

[추가하기] 버튼을 클릭하여 입력된 내용을 저장합니다. 
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2.10 연락처 수정 

선택한 연락처의 내용을 수정하는 기능입니다. 

 

[그림 16. 연락처 수정] 

연락처 이름, 이메일 정보는 필수 입력 항목입니다. 

메모 1, 메모 2, 메모 3 항목은 메일 발송시 치환 항목으로 사용 가능 합니다. 

[수정하기] 버튼을 클릭하여 수정한 내용을 저장합니다. 
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2.11 연락처 이동 

선택한 연락처를 다른 주소록으로 이동하는 기능입니다. 

이동한 연락처는 원래 있던 주소록에서는 삭제됩니다. 

 

[그림 17. 연락처 이동] 

주소록 선택에서 이동할 주소록을 선택하시고 [이동하기] 버튼을 클릭하시면 됩니다. 

 

2.12 연락처 복사 

선택한 연락처를 다른 주소록으로 복사하는 기능입니다. 

 

[그림 18. 연락처 복사] 
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주소록 선택 항목에서 복사할 주소록을 선택합니다. [복사하기] 버튼을 클릭하면 복사 처리가 진행됩니다. 

연락처 복사는 원래 있던 주소록의 연락처를 삭제하지 않습니다. 

 

2.13 수신거부자 관리 

왼쪽 메뉴에서 [주소록] > [수신거부자 관리] 메뉴를 선택합니다. 

 

[그림 19. 수신거부자 관리] 

메일 발송시 수신 거부자로 등록된 메일 주소는 자동으로 제외됩니다. 

수신 거부자는 발송한 메일을 수신한 수신자가 메일 하단의 수신거부 기능을 클릭하여 거부 의사를 표시한 경우 

자동으로 추가 됩니다. 

[수신거부자 추가] 버튼을 클릭하면 신규 등록하는 화면을 표시합니다. 

[수신거부자 주소록 반영] 버튼을 클릭하여 수신 거부자를 포함한 주소록에서 해당 연락처를 삭제할 수 있는 

기능을 실행 할 수 있습니다. 

[수정] 버튼을 클릭하면 등록된 수신 거부자 정보를 수정할 수 있습니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하면 등록된 수신 거부자를 삭제할 수 있습니다. 

[CSV 파일로 저장하기] 버튼을 클릭하면 수신 거부자를 엑셀 쉼표로 구분된 파일 형식(CSV)의 문서로 

저장합니다. 
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2.14 수신거부자 추가 

수신 거부자를 수동으로 등록하는 기능입니다. 

 

[그림 20. 수신거부자 추가] 

이메일 주소를 입력하고 [추가하기] 버튼을 클릭합니다. 

 

2.15 수신거부자 주소록 반영 

등록된 수신 거부자가 포함된 주소록에서 해당 메일 주소를 제거하는 기능입니다. 

 

[그림 21. 수신거부자 주소록 반영] 
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수정할 주소록 항목에서 수신 거부자 대상자를 삭제할 주소록을 선택합니다. 

[처리하기] 버튼을 클릭하면 처리가 진행됩니다. 

 

2.16 수신거부자 수정 

수신 거부자의 내용을 수정하는 기능입니다. 

 

[그림 22. 수신거부자 수정] 

이메일 주소를 수정하고 [수정하기] 버튼을 클릭합니다. 
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3. 메일관리 

대량메일을 작성하고, 발송한 대량의 발송 결과 및 통계 자료를 조회 하기 위한 기능입니다. 

 

[그림 23. 메일관리] 

 

3.1 메일쓰기 

왼쪽 메뉴의 [메일관리] > [메일쓰기]를 클릭합니다. 

 

[그림 24. 메일쓰기] 
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대량메일을 작성하는 기능입니다. 

메일쓰기의 화면에서 발송자 이름, 발송자 메일 주소, 수신동의 문구, 수신 거부 문구, 전송자 정보 등은 

[기본정보 설정] 메뉴의 [메일쓰기 설정] 의 설정된 값을 초기값으로 이용합니다. 

메일쓰기시 마다 지속적으로 사용되는 정보이므로 [메일쓰기 설정] 기능을 이용하시면 편리합니다. 

 

[그림 25. 메일쓰기 설정] 

회신 메일 이름, 회신 메일 주소는 메일 수신자가 답변 보내기를 할 때 사용되는 메일주소입니다. 

 

메일 제목 항목에서 자동 치환 값을 지정할 수 있습니다. 자동 치환은 메일 발송시 수신자의 정보를 이용하여 

치환하여 주는 기능으로  수신자 이름, 수신자 메일주소, 메모 1, 메모 2, 메모 3 등의 연락처 항목을 대입하여 

치환합니다.  치환 기호는 이름은 {{NAME}}, 이메일은 {{EMAIL}}, 메모 1 은 {{MEMO1}}, 메모 2 는 {{MEMO2}}, 

메모 3 은 {{MEMO3}} 으로 입력합니다. 치환문자는 메일 본문에서도 사용 가능합니다. 

 

수신그룹은 메일을 수신하는 대상을 추가하는 기능입니다. 

주소록 그룹에서 등록된 주소록을 표시합니다. 원하는 대상의 주소록이름 옆의 체크박스를 클릭하고 [지정완료] 

버튼을 클릭하여 추가를 완료합니다. 
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[그림 26. 수신 그룹 지정 1] 

 

 

 

[그림 27. 수신 그룹 지정 2] 

수신그룹 목록에서 추가된 수신그룹을 선택하신 후 [수신그룹 삭제] 버튼을 클릭하면, 추가된 그룹을 삭제할 수 

있습니다. [집계하기] 버튼을 클릭하면 수신거부자를 제외하고 선택된 주소록 그룹에 포함된 수신자수를 집계하여 

표시합니다. 

 

첨부파일은 메일발송시 첨부파일의 다운로드 기능을 포함하여 발송하는 기능입니다. 

[기본정보 설정] > [첨부파일관리] 메뉴에 미리 등록된 첨부파일을 선택하여 추가할 수 있습니다. 
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[그림 28. 첨부 파일 관리] 

 

메일쓰기 화면에서 [첨부파일 지정] 버튼을 클릭하면 아래와 같이 첨부 파일 선택 창이 표시됩니다. 

 

[그림 29. 첨부 파일 지정] 

첨부파일 지정 화면에서 첨부할 파일을 선택하고 [지정완료] 버튼을 클릭합니다. 

[첨부파일삭제] 버튼은 선택한 첨부파일을 선택하여 제외할 수 있는 기능입니다. 
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발송결과 측정 항목은 메일 수신자가 수신한 메일을 열거나 내용 중  링크 부분을 클릭하였을 경우 이를 

체크하는 기능입니다. [오픈]은 메일을 열었을 경우이고 [클릭]은 메일 내용 중 링크 주소가 들어 간 부분을  

클릭한 경우 이벤트를 기록하는 것입니다. 

 

[그림 30. 메일쓰기 발송 결과 측정] 

언어 선택 항목은 발송시 인코딩 되는 언어이며, 다국어를 위한 유니코드(UTF8) 과 한국어(EUC-KR)를 제공합니다. 

템플릿 항목은 메일 내용을 작성하기 위해 미리 저장된 내용 일부분으로 주소 html 문서 형식으로 저장된 

내용입니다. [기본 정보 설정] > [템플릿 목록] 에서 미리 템플릿을 저장할 수 있습니다. 

 

발송예약 일자는 기본값으로 공백을 가집니다.  공백으로 입력하고 발송하시면 발송승인이 완료되는 시점에 바로 

메일 발송이 이루어집니다. 예약일자를 지정하시면, 발송 승인이 완료된 이후에 예약 일자가 되면 메일이 

발송됩니다. 예약 일자는 발송 시작일자 입니다. 
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메일 내용의 파일 업로드 항목은 메일 내용을 HTML 형식의 파일을 서버에 업로드하여 메일 내용을 작성하게 

도와줍니다. 

 

[그림 31. 메일쓰기 메일내용 업로드 예] 

 

수신동의 문구, 수신거부 문구, 전송자 정보 항목은 “정보 통신망 이용 촉진 및 정보보호등에 관한 법률” 및 

시행령에 의거 광고 전송 사업자의 의무 사항을 준수해야 합니다. 

[참고 : http://spam.kisa.or.kr/kor/rule/rule03.jsp]  

따라서 메일 내용 중에 수신동의, 수신 거부 기능, 전송자 정보가 있다면 선택하지 않으셔도 됩니다. 

 

[그림 32. 메일쓰기 수신동의 문구] 

http://spam.kisa.or.kr/kor/rule/rule03.jsp
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[미리보기] 버튼을 클릭하시면 작성한 본문의 내용을 미리 볼 수 있습니다. 

[임시 저장] 버튼을 클릭하면 작성한 내용을 임시 저장합니다. 임시 저장된 메일은 [메일관리] > [임시 저장 메일] 

메뉴에서 볼 수 있습니다. 

3.2 메일쓰기 링크 검사 

[링크 검사] 버튼은 메일 본문 중에 링크가 있는 주소를 미리 연결하여 링크 주소에 오류가 있는지 미리 

체크하는 기능입니다. 

 

[그림 33. 메일쓰기 링크 검사] 

 

3.3 메일쓰기 테스트 발송 

[테스트 발송] 버튼은 작성한 메일을 특정 메일 주소로 미리 발송하여 실제 메일의 내용을 직접 받아 보는 

기능입니다. 테스트 발송은 메일 제목 앞에 “[테스트]” 라는 문구가 추가되어 발송됩니다. 
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[그림 34. 메일쓰기 테스트 발송] 

테스트로 수신할 수신자 이름, 이메일, 치환시 사용할 메모 1, 메모 2, 메모 3 등의 정보를 입력하고 [보내기] 

버튼을 클릭하면 테스트 발송이 완료 됩니다. 

 

3.4 발송 승인 요청 

[발송 승인 요청] 버튼은 작성한 메일을 아이네임즈의 서비스 관리자에게 승인을 요청하는 기능입니다.  

아이네임즈의 서비스 관리자는  “정보 통신망 이용 촉진 및 정보보호등에 관한 법률” 및 시행령에 의거 발송 할  

메일의 스팸성 여부를 판단하여 발송 여부를 결정하게 됩니다. 

 

발송 승인 요청 단계는 회원의 등급에 따라 나눠 집니다. 처음 사용하시는 회원은 아이네임즈의 서비스 

관리자가의 심사를 거치지만 어느 정도 사용하시는 것이 인증되신 회원은 서비스 관리자의 심사를 거치지 않고 

발송이 가능합니다. 
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[그림 35. 메일 승인 요청 (심사 대상 회원)] 

 

[그림 36. 메일 승인 요청 (자동 승인 회원)] 

자동 승인 회원은 [보내기] 버튼을 클릭하여 발송을 완료합니다. 
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3.5 발송전 메일 

왼쪽 메뉴의 [메일관리] > [발송전 메일]를 클릭합니다. 

 

[그림 37. 발송전 메일 메뉴] 

서비스 관리자의 승인을 기다리는 단계의 메일을 표시합니다. 

상태 정보는 “승인대기”, “거부” 등을 표시됩니다. “거부” 상태는 서비스 관리자가 메일 내용상에 필수 항목이 빠져 

있거나 잘못되어 스팸성 메일로 분류되는 경우입니다. 

 

[그림 38. 발송전 메일] 

[메일 보기] 버튼을 클릭하면 작성한 메일의 내용을 볼 수 있습니다. 

[거부사유 보기] 버튼을 클릭하면 승인 거부된 내용을 확인 할 수 있습니다. 

[메일 수정] 버튼을 클릭하면 승인 거부된 메일의 내용을 수정할 수 있습니다. 
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[삭제] 버튼을 클릭하면 발송 전 메일을 삭제할 수 있습니다. 

 

3.6 발송한 메일 

왼쪽 메뉴의 [메일관리] > [발송한 메일]를 클릭합니다. 

 

[그림 39. 발송한 메일 메뉴] 

발송한 메일은 발송 승인 후 수신자에게 발송 처리가 진행 중이나 발송이 완료된 메일을 보여 줍니다. 

 

[그림 40. 발송한 메일 목록] 

상태 정보는 “등록”, “발송중”, ”발송완료”, “완료” 등의 단계로 표시 됩니다. 

“등록” 단계는 발송 단계로 등록된 상태입니다. 

“발송중” 단계는 실제 수신자 메일서버로 메일을 전송하는 단계입니다. 

“발송완료” 단계는 수신자 모두에게 전송이 완료된 단계입니다. 
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“완료” 단계는 발송 실패한 수신자를 집계하여 포인트 환불이 완료된 상태입니다. 

[통계] 버튼을 클릭하면 발송한 메일의 수신자별 발송 결과를 표시합니다. 

 

3.7 발송한 메일 로그 

 

[그림 41. 발송한 메일 통계] 

발송한 메일의 수신자별 수신 현황을 목록으로 제공합니다. 

응답코드는 수신자의 메일서버와의 통신상에서의 최종 응답 코드 및 메시지를 표시합니다. 

오픈 항목은 수신자가 메일의 내용을 볼 때의 횟수를 기록합니다. 

클릭 항목은 메일의 내용 중 링크가 포함된 이미지나 문구를 수신자가 클릭하였을 때의 횟수를 기록합니다. 

수신확인 시간은 처음 오픈시의 시간입니다. 

수신거부는 메일의 수신 거부 항목을 클릭한 경우 “예”로 표시됩니다. 

 

3.8 발송한 메일 재전송 

[재전송] 버튼은 선택된 수신자에게 메일을 다시 발송하는 기능입니다.  

재전송현황은 재전송 한 결과 및 발송 시간을 보여 줍니다. 
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[그림 42. 재전송 현황] 

 

3.9 발송한 메일 클릭 정보 

[클릭상세보기] 버튼은 발송 결과 측정에서 “클릭”을 선택한 경우의 결과를 표시합니다.  

수신자가 메일 내용의 링크 부분을 클릭한 경우 클릭 한 이미지와 링크 부분을 알 수 있도록 목록으로 

제공합니다. 

 

[그림 43. 발송한 메일 클릭 정보] 
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3.10 발송한 메일 분석 정보 

분석정보보기 항목은 “요일별 분석”, “일자별 분석”, “시간대별 분석”, “도메인별 분석”, “실패 원인 분석” 등을 

제공합니다. 

“요일별 분석”은 수신자가 오픈이나 클릭한 개수를 요일별로 집계하여 표시합니다. 

“일자별 분석”은 수신자가 오픈이나 클릭한 개수를 일자별로 집계하여 표시합니다. 

“시간대별 분석”은 수신자가 오픈이나 클릭한 개수를 24 시간으로 분리하여 집계하여 표시합니다. 

“도메인별 분석”은 수신자가 오픈이나 클릭한 개수를 수신자의 도메인을 기준으로 집계하여 표시합니다. 

“실패 원인 분석”은 발송 실패한 원인을 기준으로 집계하여 표시합니다. 

 

 

 

[그림 44. 요일별 분석] 

 

[Excel 파일로 저장하기] 버튼은 수신자의 상세 내역을 엑셀 파일(XLS 확장자)로 저장합니다. 

[CSV 파일로 저장하기] 버튼은 수신자의 상세 내역을 엑셀 파일(CSV 확장자)로 저장합니다. 
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3.11 발송한 메일 전체 실패 메일 재전송 

[전체 실패 메일 재전송] 버튼은 발송 실패한 수신자에게 모두 재전송하는 기능입니다. 이 기능은 실패메일의 

개수가 1000 건 이내인 경우에 사용 가능 합니다. 

 

[그림 45. 전체 실패 메일 재전송] 

[재전송] 버튼을 클릭하면 재전송이 진행됩니다. 

 

3.12 임시 저장 메일 

왼쪽 메뉴의 [메일관리] > [임시 저장 메일]를 클릭합니다. 

 

[그림 46. 임시 저장 메일] 

임시 저장메일은 메일쓰기에서 [임시저장] 버튼을 클릭하여 저장한 메일의 목록을 표시합니다. 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 178 / 213 

 

[그림 47. 임시 저장 메일 목록] 

[메일보기] 버튼을 클릭하면 저장된 내용으로 메일쓰기 기능을 다시 실행할 수 있습니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하면 임시로 저장된 내용을 삭제합니다. 

 

 

  



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 179 / 213 

4. 자동 메일 

자동 메일은 외부 모듈과 연동하여 메일을 발송하는 기능으로 특정 URL 을 이용하여 이벤트가 발생하는 시점에 

메일을 발송하는 기능입니다.  

자동메일로 하면 아래 그림과 같이 연동 주소를 발행합니다. 이 연동 주소를 <iframe> 테그를 이용하여 

웹페이지에 붙여 사용할 수 있습니다. 

 

[그림 48. 자동메일] 

4.1 자동 메일 등록 

왼쪽 메뉴의 [자동메일] > [자동 메일 등록]을 클릭합니다. 

 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 180 / 213 

[그림 49. 자동 메일 등록] 

자동 메일명 항목은 자동 메일을 구분하기 위한 이름으로 수신자에게 발송되는 정보는 아닙니다. 

매핑 헤더 항목은 연동 스크립트에서 파라미터로 제공하는 파라미터의 변수명을 쉼표(,)로 구분하여 입력합니다. 

예를 들면, “&OFFICE_NAME=아이네임즈” 라는 파라미터를 사용한다면 OFFICE_NAME이 변수명이므로 매핑헤더에 

OFFICE_NAME 이라고 입력합니다. 치환할 부분을 입력할 때는 메일 제목이나 메일 내용에 {{OFFICE_NAME}} 

이라고 입력하시는 그 위치에 파라미터값이 입력되게 됩니다. 

 

[그림 50. 자동메일 매핑 헤더 사용 예] 

{{NAME}} 과 {{EMAIL}}은 미리 예약된 변수명 입니다. 연동 스크립트에서 사용하는 수신자정보를 가집니다. 

{{NAME}}은 수신자 이름, {{EMAIL}}은 수신자 메일 주소입니다. 매핑 헤더에 추가 없이 치환 변수로 사용됩니다. 

 

[미리보기] 버튼을 클릭하면 발송할 메일 내용을 미리 볼 수 있습니다. 

[저장하기] 버튼을 클릭하면 등록이 완료 됩니다. 
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4.2 자동 메일 목록 

자동메일로 등록된 내용을 목록으로 표시합니다. 

왼쪽 메뉴의 [자동메일] > [자동 메일 목록]을 클릭합니다. 

 

[그림 51. 자동 메일 목록 메뉴] 

[스크립트 보기] 버튼을 클릭하면 연동 스크립트 URL 을 팝업 창으로 표시합니다. 

“사용 여부” 항목은 자동메일 사용을 중지할 수 있는 기능입니다. [사용중] 또는 [사용안함] 의 버튼을 클릭하여 

상태를 변경할 수 있습니다. 

트래킹 항목은 자동메일 등록시 트래킹 사용 여부를 표시합니다. 트래킹은 “클릭”, “오픈” 등으로 표시됩니다. 

 

[그림 52. 자동 메일 목록] 

[수정하기] 버튼을 클릭하면 해당 자동 메일을 수정할 수 있습니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하면 삭제 처리 됩니다. 
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[그림 53. 스크립트 보기] 

[스크립트 보기]를 클릭하면 연동할 정보를 표시합니다. 

연동 스크립트의 파라미터 내용을 수정하여 사용하시면 됩니다. 

한글 파라미터 값은 url encode 로 인코딩하여 사용하시면 됩니다. 

예를 들면,  

http://ems.imhosting.kr/emsautosend?params=bT0xNiZjPTEzOCZyPTYwNzg5&name=수신자&email=demo@demo.

co.kr 로 사용하실 때, 한글 부분은 아래와 같이 인코딩하여 사용해야 합니다. 

http://ems.imhosting.kr/emsautosend?params=bT0xNiZjPTEzOCZyPTYwNzg5&name=%EC%88%98%EC%8B%A0%E

C%9E%90&email=demo@demo.co.kr 

연동 스크립트 부분을 Iframe 을 이용하여 아래와 같이 포함하여 사용할 수 있습니다. 

<iframe src="연동스크립트"></iframe> 
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4.3 자동 메일 발송 목록 

자동메일로 발송한 목록을 표시합니다. 

 

[그림 54. 자동 메일 발송 목록 메뉴] 

[메일보기] 버튼을 클릭하면 발송한 메일 내용을 볼 수 있습니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하면 발송한 메일을 삭제합니다. 

 

[그림 55. 자동 메일 발송 목록] 

클릭수 항목을 클릭하면 팝업 창으로 클릭 정보를 표시합니다. 

 

[그림 56. 자동 메일 클릭 정보] 

클릭수는 해당 링크 정보를 클릭한 개수를 표시합니다. 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 184 / 213 

 

 

[그림 57. 자동 메일 메일 보기] 

자동 메일로 발송한 메일의 내용을 팝업 창으로 표시합니다. 

 

5. 기본 정보 설정 

메일쓰기에서 반복적으로 자주 입력하는 정보를 미리 설정하는 기능입니다. 

5.1 메일 쓰기 설정 

 

왼쪽 메뉴에서 [기본정보 설정] > [메일쓰기 설정] 메뉴를 클릭합니다. 
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[그림 58. 메일쓰기 설정] 

“발송자 정보” 탭은 메일 발송자의 정보를 등록합니다. 

“수신동의 문구” 탭은 메일쓰기 메뉴에서 메일 내용 하단에 포함되는 수신동의 문구의 내용과 사용 여부를 

설정합니다. 

 

[그림 59. 메일쓰기 설정 수신거부 문구] 
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“수신거부 문구” 탭은 메일쓰기 메뉴에서 메일 내용 하단에 포함되는 수신거부 문구의 내용과 사용 여부를 

설정합니다. 

“전송자 정보” 탭은 메일쓰기 메뉴에서 메일 내용 하단에 포함되는 전송자 정보 문구의 내용과 사용 여부를 

설정합니다. 

 

5.2 템플릿 목록 

자주 사용하는 메일 내용 부분을 미리 저장하는 기능입니다. 

 

왼쪽 메뉴에서 [기본정보 설정] > [템플릿 목록]을 클릭합니다. 

 

[그림 60. 템플릿 목록] 

[템플릿 추가] 버튼을 클릭하면 신규 템플릿 추가 화면으로 이동합니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하면 해당 템플릿을 삭제합니다. 

템플릿 제목을 클릭하면 템플릿 내용을 볼 수 있습니다. 

 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 187 / 213 

 

[그림 61. 템플릿 추가] 

템플릿을 신규로 저장합니다.  

템플릿 파일 업로드는 미리 작성된 Html 파일을 업로드 하여 템플릿 내용을 등록할 수 있는 기능입니다. 

[미리보기]는 작성된 템플릿 내용을 미리 볼 수 있는 기능입니다. 

[저장하기]는 작성한 템플릿을 저장합니다. 

 

5.3 첨부 파일 관리 

메일 쓰기에서 사용하는 첨부파일을 미리 등록하는 기능입니다. 

 

왼쪽메뉴에서 [기본정보 설정] > [첨부 파일 관리] 메뉴를 클릭합니다. 
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[그림 62. 첨부파일 관리] 

등록한 첨부 파일의 목록을 표시합니다. 

첨부파일명을 클릭하면 등록된 첨부파일을 다운 받을 수 있습니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하면 등록된 첨부파일을 삭제합니다. 

[첨부파일 추가] 버튼을 클릭하면 신규 파일을 추가할 수 있는 팝업 창을 표시합니다. 

 

[그림 63. 첨부파일 추가] 

[파일 찾기] 버튼을 클릭하여 등록할 파일을 선택하시면 자동으로 파일을 업로드 합니다. 
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6. 포인트 관리 

메일 발송으로 사용된 포인트 내역을 표시합니다. 

 

[그림 64. 포인트 사용 내역] 

[포인트 충전] 버튼을 클릭하면 아이네임즈 포인트 충전 사이트로 연결됩니다. 

포인트 사용 내역 구분, 서비스 구분 등으로 조회가 가능합니다. 
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7. 사용자 관리 

그룹웨어 관리자에게만 접속할 수 있는 메뉴로 대량메일을 사용 할 수 있는 사용자를 등록하는 기능입니다. 

 

[그림 65. 사용자 목록] 

대량메일 서비스를 접속하여 사용할 수 있는 계정을 등록 관리합니다. 

[사용자 추가] 버튼을 클릭하면 신규 사용자를 등록할 수 있습니다. 
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[그림 66. 사용자 추가] 

왼쪽의 선택 체크 박스를 클릭하고 [추가하기] 버튼을 클릭하면 추가됩니다. 

사용자명, 부서명, 직급명, 아이디 등으로 검색이 가능합니다. 
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Ⅶ. 웹팩스 

웹팩스를 클릭 합니다. 

 

1. 팩스전송 

 

[그림 01. 팩스전송] 

1. [웹팩스] > [팩스전송] 메뉴를 클릭하여 팩스전송 페이지로 이동합니다. 

2. [제목]에 보내실 팩스의 제목을 입력합니다. 입력한 팩스 제목은 팩스표지 및 전송내역에 사용됩니다.  

3. [회신번호]에 귀하의 팩스번호를 입력합니다. 
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[그림 02. 국제팩스] 

4. 국제팩스를 보내실 경우에는 국제팩스에 체크한 후 국제번호와 국가를 선택하시면 됩니다. 

5. [받는 사람]의 이름과 수신번호를 입력합니다. 

6. [추가] 버튼 눌러 받는 팩스번호를 추가하실 수 있습니다. 

7. [전송문서]의 [파일 불러오기]를 클릭하여 파일을 첨부합니다. 파일은 최대 3 개, 1 파일 당 2MB 씩 첨부하실 수 

있습니다. 거의 모든 파일을 보내실 수 있으나 hwp97 문서는 팩스전송이 불가능 하오니, 다른 포맷으로 

변환하시거나 상위버전 (hwp 2002~2010)을 이용해주세요.  

8. [팩스표지] 를 원하시는 경우 사용에 체크하시고 보낸사람, 회신번호, 문서요약 내용을 입력하시고 저장합니다. 

 

[그림 03. 팩스표지] 

9. [전송시간] 즉시전송 시에는 즉시전송을, 예약전송을 원하시면 예약전송에 체크하시고 보내실 날짜와 시간을 

설정합니다. 

10. [팩스전송]을 클릭하여 팩스를 전송합니다. 

전송 시에는 포인트가 차감되며 차감예정 포인트보다 보유포인트가 부족할 경우 [충전하기]에서 포인트를 충전 

후 팩스를 전송하실 수 있습니다. 전송 시 문서의 이미지 변환에 따라 전송문서의 매수가 변동될 수 있습니다. 

이에 따라 차감예정 포인트가 변경될 수 있으니 전송 후 [전송내역]에서 정확한 차감 포인트를 확인하시기 

바랍니다.  
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2. 전송내역  

 

[그림 04. 전송내역] 

팩스전송내역을 확인할 수 있습니다. 팩스는 12 시간 이내에 내역을 확인하실 수 있으며, 전송내역은 60 일 

동안만 보관됩니다.  

예약 전송을 취소하시려면 예약전송 시간 전에 해당 내역을 삭제하셔야 합니다. 단 발송중인 경우는 취소가 되지 

않습니다. 

제목을 클릭 하시면 상세 전송내역을 확인하실 수 있습니다. 

 

팩스전송 결과 설명 

대기 전송 대기중 

예약 예약 전송 대기중 

발송중 발송중 

전송완료 전송처리완료 

오류 전송처리오류 

[표 01. 팩스전송 결과] 
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[그림 05. 상세 전송내역] 

전송완료에 대해서만 포인트가 차감됩니다.  

차감포인트는 전송결과 중 (오류 환불이 있는 경우 환불 포인트를 제외한) 전송완료에 대한 차감포인트 입니다.  

사람, 자동응답기가 받았을 경우에는 비전송임에도 포인트가 차감됩니다.  

팩스재전송 시에는 차감 포인트가 발생합니다. 
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3. 팩스 수신함  

 

[그림 06. 수신 서비스 미 신청시] 

웹팩스 수신 서비스를 원하실 때는 [수신번호 신청]을 통해 서비스를 이용하실 수 있습니다. 

 

 

[그림 07. 팩스 수신번호 신청] 



아이네임즈 메일ᆞ그룹웨어 서비스- iOffice 매뉴얼 

페이지 197 / 213 

신청상품 포인트 수신 기능 

베이직 5,000/월 무제한 
국내 수신 전용 0303 국번 

팩스번호 사용 

프리미엄 12,000/월 무제한 국내/해외 수신 가능 

[표 02. 수신서비스 신청상품] 

신청상품과 사용기간을 선택한 후에 신청하기를 클릭합니다. 

신청하면 포인트가 차감되어 바로 사용이 가능합니다. 

 

수신서비스 신청 후에는 [팩스수신함]에서 수신 받은 팩스를 확인하실 수 있습니다. 

 

 

[그림 06. 수신서비스 신청 후 팩스수신함] 

팩스는 60 일 동안만 보관되며 중요한 자료일 경우 다운로드를 통해서 파일을 저장하시기 바랍니다.  

수신번호는 만료일이 지나면 팩스 수신이 되지 않으니 만료일을 잘 체크하여 팩스 수신이 만료되는 일이 없도록 

하시기 바랍니다. 수신신청 연장은 만료일 1 달전부터 하실 수 있습니다. (만료일 7 일전 관리자 메일로 만료 안내 

메일 발송) 
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4. 문서 보관함  

팩스에 보낼 문서를 미리 보관함에 올려 팩스 보낼 때 편리하게 사용하실 수 있습니다. 

 

[그림 07. 문서 보관함] 

문서는 100 건까지 보관 가능합니다.  

팩스 발송 시 변환하여 전송된 파일이 문서 보관함에 자동 저장되지 않습니다.  

파일을 미리 변환하여 보관하신 후 팩스 발송 시 불러오면 편리합니다. 

파일명을 클릭하면 해당파일을 다운 받을 수 있습니다. 

 

팩스전송 

올라간 문서에 체크 후 [팩스전송] 클릭 시 해당 문서가 전송문서로 포함되어 [팩스전송] 메뉴로 이동됩니다. 
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문서 올리기 

1. 문서 올리기를 클릭합니다. 문서 올리기 팝업이 뜹니다. 

2. 문서제목을 입력합니다. 

3. 찾아보기를 클릭하여 올리실 파일을 선택합니다. 

4. 올리기를 클릭합니다. 

5. 문서 올리기에 성공하였습니다. 라는 메시지와 확인과 함께 문서 보관함에 올라간 파일을 확인하실 수 

있습니다. 

 

[그림 08. 문서 올리기]  
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5. 주소록  

 

5.1 주소록 그룹 목록 

 

[그림 09. 주소록 그룹 목록] 

팩스번호를 보관하는 주소록 목록을 표시합니다. 

[주소록 그룹 추가] 버튼을 클릭하면 신규 주소록을 추가하는 화면을 표시합니다. 

[연락처 추가] 버튼을 클릭하면 주소록에 속한 연락처를 추가하는 화면으로 이동합니다. 

[수정] 버튼을 클릭하면 주소록 그룹명을 수정하는 화면으로 이동합니다. 

[이동] 버튼을 클릭하면 주소록 내의 연락처를 다른 주소록으로 이동할 수 있는 기능의 화면을 표시합니다. 

[복사] 버튼을 클릭하면 주소록 내의 연락처를 다른 주소록으로 복사할 수 있는 기능의 화면을 표시합니다. 원래 

주소록의 연락처는 삭제되지 않습니다. 
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5.2 주소록 그룹 추가 

신규 주소록 그룹을 추가합니다. 

 

[그림 10. 주소록 그룹 추가] 

그룹명을 입력하고 [추가하기] 버튼을 클릭하여 주소록 그룹을 추가합니다. 

 

5.3 주소록 그룹 수정 

주소록 그룹 이름을 수정합니다. 

 

[그림 11. 주소록 그룹 수정] 

수정할 그룹명을 입력하신 후 [수정하기] 버튼을 클릭하시면 수정됩니다. 
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5.4 연락처 추가 

주소록 그룹에 연락처를 추가하는 화면입니다. 

 

[그림 12. 연락처 추가] 

이름, 이메일 주소는 필수 입력값입니다.  

팩스번호를 입력합니다. 

메모 1, 메모 2, 메모 3 의 항목은 대량 메일 발송시 치환하여 발송할 수 있는 기능을 사용하기 위한 정보입니다. 

메일 제목이나 내용에 {{MEMO1}}, {{MEMO2}}, {{MEMO3}} 등으로 입력하시면 주소록에서 해당 정보로 치환하여 

발송 됩니다. 

[추가하기] 버튼을 클릭하여 연락처를 등록합니다. 
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5.5 주소록 그룹 이동 

선택한 주소록에 속한 연락처를 다른 주소록으로 이동합니다. 이동 후 원래의 주소록에서 연락처가 삭제됩니다. 

 

[그림 13. 연락처 이동] 

주소록 선택 항목에서 이동할 주소록을 선택합니다. 

[이동하기] 버튼을 클릭하여 연락처 이동을 실행합니다. 

대상 연락처가 많은 경우 다소 처리시간이 소요됩니다. 
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5.6 주소록 그룹 복사 

선택한 주소록에 속한 연락처를 다른 주소록으로 복사합니다.  

 

[그림 14. 연락처 복사] 

주소록 선택 항목에서 복사할 주소록을 선택합니다. 

[복사하기] 버튼을 클릭하여 연락처 복사를 실행합니다. 

대상 연락처가 많은 경우 다소 처리시간이 소요됩니다. 
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5.7 연락처 목록 

주소록 그룹명을 클릭하면 연락처 목록을 표시합니다. 

 

[그림 15. 연락처 목록] 

주소록 그룹에 속한 연락처 목록을 보여줍니다.  

검색기능은 이름이나 이메일을 선택하신 후 검색어를 입력하고 [검색] 버튼을 클릭하면 해당 검색 결과가 

목록으로 표시됩니다.  

[연락처 파일 추가] 버튼은 연락처를 엑셀 파일형식(CSV, XLS)의 문서파일을 업로드하여 추가할 수 있습니다. 

[연락처 추가] 버튼은 개별 연락처를 추가할 수 있는 화면으로 이동합니다. 

[Excel 파일로 저장하기] 연락처 내용을 엑셀 파일 형식(XLS)의 문서로 저장합니다. 

[CSV 파일로 저장하기] 연락처 내용을 엑셀 쉼표로 구분된 파일 형식(CSV)의 문서로 저장합니다. 

라인수를 변경하여 목록에 표시하는 라인의 개수를 변경할 수 있습니다. 

[수정] 버튼은 개별 연락처를 수정하는 화면으로 이동합니다. 

[삭제] 버튼은 개별 연락처를 삭제하는 기능입니다. 
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[이동] 버튼은 선택한 개별 연락처를 다른 주소록에 이동하기 위한 화면을 표시합니다. 

[복사] 버튼은 선택한 개별 연락처를 다른 주소록에 복사하기 위한 화면을 표시합니다. 

 

5.8 연락처 파일 추가 

주소록 그룹에 연락처를 파일로 추가할 수 있는 기능입니다. 

 

[그림 16. 연락처 파일 추가] 

파일 종류는 엑셀 쉼표로 구분된 파일 형식(CSV)을 이용하실 경우는 CSV 로 선택하시고, 엑셀 파일 형식(XLS)의 

파일을 이용하실 경우는 EXCEL 을 선택합니다. 

[파일 찾기] 버튼을 클릭하여 작성된 연락처 파일을 선택합니다. 

[다운로드]를 클릭하여 업로드 형식의 예제 파일을 받아 볼 수 있습니다. 
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5.9 연락처 추가 

주소록 그룹에 개별 연락처를 추가할 수 있는 기능입니다. 

 

[그림 17. 연락처 추가] 

연락처 이름, 이메일 정보는 필수 입력 항목입니다. 

메모 1, 메모 2, 메모 3 항목은 메일 발송시 치환 항목으로 사용 가능 합니다. 

[그룹 목록] 버튼은 주소록 그룹 목록으로 이동합니다. 

[연락처 목록] 버튼은 선택된 주소록의 연락처 목록 화면으로 이동합니다. 

[추가하기] 버튼을 클릭하여 입력된 내용을 저장합니다. 
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5.10 연락처 수정 

선택한 연락처의 내용을 수정하는 기능입니다. 

 

[그림 18. 연락처 수정] 

연락처 이름, 이메일 정보는 필수 입력 항목입니다. 

메모 1, 메모 2, 메모 3 항목은 메일 발송시 치환 항목으로 사용 가능 합니다. 

[수정하기] 버튼을 클릭하여 수정한 내용을 저장합니다. 
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5.11 연락처 이동 

선택한 연락처를 다른 주소록으로 이동하는 기능입니다. 

이동한 연락처는 원래 있던 주소록에서는 삭제됩니다. 

 

[그림 19. 연락처 이동] 

주소록 선택에서 이동할 주소록을 선택하시고 [이동하기] 버튼을 클릭하시면 됩니다. 

 

5.12 연락처 복사 

선택한 연락처를 다른 주소록으로 복사하는 기능입니다. 

 

[그림 20. 연락처 복사] 

주소록 선택 항목에서 복사할 주소록을 선택합니다. [복사하기] 버튼을 클릭하면 복사 처리가 진행됩니다. 

연락처 복사는 원래 있던 주소록의 연락처를 삭제하지 않습니다. 
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6. 환경설정 

 

6.1 수신 알림 설정 

팩스 수신함에 새로운 팩스 도착 시 이메일로 알림이나 팩스 파일을 이메일로 바로 받고 싶을 경우 수신여부를 설정합니다. 

1. 사용에 체크 합니다. 

2. 이메일 주소를 입력합니다. 

3. 화살표를 클릭하여 이메일을 계속 추가하실 수 있습니다. 

 

[그림 21. 수신 알림 설정] 
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6.2 수신 거부 번호 

스팸 팩스번호나 거부 할 팩스번호를 등록하여 수신 거부를 하실 수 있습니다. 

1. 팩스번호와 메모를 입력한 후 추가를 클릭하여 추가합니다. 

2. 팩스번호를 체크 하여 삭제하실 수 있습니다. 

 

[그림 22. 수신 거부 번호] 
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7. 포인트 사용내역 

 

[그림 23. 포인트 사용내역] 

웹팩스에 사용된 포인트 사용내역을 확인하실 수 있습니다. 

각 조건을 선택 후 [검색] 버튼을 클릭하여 내역을 검색할 수 있습니다. 

사용된 포인트는 ‘가감 포인트’ 항목에서 ‘–포인트’ 로, 환불 등은 ‘+포인트’ 로 표기 됩니다. 

 

 

-매뉴얼 내용끝- 


