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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 1. 등록방법 및 중심업체코드를 선택합니다. 

기존에 작성된 파일이  

없는 경우 선택합니다. 
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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 2. 판매기업명이나 사업자번호로 판매기업을 검색 후 선택합니다. 
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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 3. 필수입력항목 및 선택입력항목을 작성합니다. 
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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 4. 안내사항을 확인하고 체크한 후 등록버튼을 클릭합니다. 

설명을 숙지한 후 체크 클릭합니다. 
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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 5. OTP비밀번호를 입력합니다. 
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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 6. 인증서암호를 입력합니다. 
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외상매출채권발행-채권내역등록 

Step 7. 채권내역등록을 완료합니다. 

계속 등록 클릭 시 : 더 등록할 건이 있는 경우 처음부터 반복 진행합니다.  

확인 클릭 시 :  등록을 위한 다음 단계인 조회/실행 탭으로 이동합니다. 
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외상매출채권발행-조회/실행 

Step 8. 조회/실행 탭에서 기간별 조회 후, 해당 건을 선택하여 실행, 삭제, 수정 등 

희망하시는 작업을 클릭합니다 

상세설명 

1. 실행: 단독사용자일 경우 ‘발행 완료’ 처리됩니다. 

        하위사용자일 경우 ‘상위결재자 앞 결재요청 완료’ 처리됩니다.  

2. 삭제: 등록된 내용이 삭제됩니다.  

3. 상세조회/수정: 등록된 내용을 조회하거나 수정할 수 있습니다.  

1 2 3 
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외상매출채권발행-조회/실행 

Step 9. 실행 선택 후 OTP비밀번호 입력 및 인증서 암호를 입력합니다. 
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외상매출채권발행-조회/실행 

Step 10. (상위 결재자의 결재가 필요한 경우) 결재 요청됩니다. 

(단독사용자인 경우) 채권 발행작업이 완료됩니다. 
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외상매출채권발행-결재 

Step 11. 결재자) 결재 탭의 미결재내역을 확인하고, 결재 또는 반려를 진행합니다.  

(OTP비밀번호 및 인증서 암호 입력)  
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THANK YOU 


