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슬기로운 계약 생활 활용 방법 : 서명대상자편

▶ [서명진행] 프로세스

01. 계약서수신

1) 이메일
-계약서확인

02. 문서확인및
내용채우기

1) 텍스트박스작성
2) 선택항목체크
3) 파일첨부

03. 서명

1) 서명진행



마스터 제목 스타일 편집
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01. 계약서 수신(이메일)

① 계약서 서명을 위한 이메일 수신 및 접속

② [문서 확인 후 서명하기] 클릭

③ 개인정보의 수집 및 이용 동의 체크

④ [확인] 버튼 클릭

설명

01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

▶ 계약서확인을위한서명하러가기
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02. 문서 확인 및 내용 채우기(텍스트 박스)

① 입력해야 할 [텍스트 박스] 클릭

- 기입해야 할 내용이 2개 이상 있을 수 있음.

- 계약서 내용 유심히 검토 및 작성 요함.

② 텍스트 입력(내용 기입)

설명

TIP : 텍스트를 채우지 않으면 서명 제출 불가

이 알림창이 나오면 계약서를 다시 검토하여

비어 있는 텍스트 항목에 글을 넣어야 함

01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

▶ 텍스트박스내용입력
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02. 문서 확인 및 내용 채우기(체크 박스)

① 체크해야 할 [항목] 선택

설명

TIP : 체크를 하지 않으면 서명 제출 불가

이 알림창이 나오면 계약서를 다시 검토하여

비어 있는 항목에 체크를 해야 함.

01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

▶ 체크해야할항목선택



 

02. 문서 확인 및 내용 채우기(파일 첨부)

▶ 첨부파일 등록 

① 신분증
② 통장사본
③ 사전 방문보고서
④ 근로시간 약정 신청서  

⑤ 장애인등록증

필 수

해당자

user
직선

user
직선

user
직선

user
직선

user
직선

user
직선
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02. 문서 확인 및 내용 채우기(파일 첨부)

① 첨부 기능 활용을 위한 세모 버튼 클릭

② [파일 찾기] 클릭

③ 첨부할 파일 선택

④ 첨부 클릭

설명

TIP : 서명 박스 열기

오른쪽 세모 버튼을 눌러 열어보면

서명할 위치 바로 이동 가능

01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

▶ 첨부하기기능(1/2)
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02. 문서 확인 및 내용 채우기(파일 첨부)

① 첨부할 문서가 있는 보관함 or

사진 찍기 선택

② 첨부할 파일 선택

③ 저장 되었습니다. 확인 클릭

④ [첨부] 클릭

설명

TIP : 5MB 이내 파일 10개까지 첨부 가능

이미 서명 제출해도 완료된 계약서 받기 전

파일 유첨 가능

01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

▶ 첨부하기기능(2/2)
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03. 서명

① 계약서 내용 및 서명 위치 확인

② [서명 박스] 클릭

설명

TIP : 서명 박스 열기

오른쪽 세모 버튼을 눌러 열어보면

서명할 위치 바로 이동

01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

▶ 서명진행하기(1/3)
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① 원하는 서명 방식 선택 후 진행

- 그리기 (손가락 / 마우스 로 진행)

- 도장 ( 텍스트 입력 후 적용 클릭)

- 업로드 ( 기존 사용하는 도장 이미지)

② [서명하기] 버튼 클릭

설명

TIP : 서명에 같이 표시되는 항목 클릭시

도장 주위에 서명에 대한 정보가 표시 됩니다.

(위 정보는 문서이력보고서에 나와 있으므로

체크 안해도 상관 없음)

▶ 서명진행하기(2/3)

03. 서명 01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명

10
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① 서명 이미지 확인

② [서명 제출] 버튼 클릭

③ 서명을 제출 하시겠습니까? 화면에서

[확인] 버튼 클릭

설명

TIP : 서명거부 버튼 클릭시 계약 발송자에게

“서명이 거부되었습니다.” 안내 문구 발송

▶ 서명진행하기(3/3)

03. 서명 01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명
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모든 서명이 끝났습니다. 

(서명 대상자가 마지막에 보게 될 화면)

설명

TIP : 계약 발송자가 내용 확인 후

최종적으로 “승인 완료“ 버튼을 눌러야

완료된 계약서가 서로에게 교부됨.

▶ 서명완료화면

03. 서명 01.계약서수신▶02.문서확인및내용채우기▶03.서명
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