
전자어음 사용자 매뉴얼 
(기업인터넷뱅킹) 
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발행 
전자어음매뉴얼 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   지급전자어음  >  
발행   >   등록 

01 

02 

03 

01.  정보 입력 
 당좌계좌번호, 수수료계좌번호, 
 계좌비밀번호를 입력해주세요 
 
 

02.  원하는 항목 선택 
 나의거래처  :  자주이용하는 발행정보등록 
 파일    읽기  :  저장된 발행정보 불러오기 
 파일    저장  :  발행정보 저장 
 입            력  :   발행정보 입력 
 수            정  :   입력 발행정보 수정 
 삭            제  :   입력 발행정보 삭제 
 찾            기  :   입력 정보 중 특정 값 검색 
 초    기    화  :   입력 데이터 초기화 
 
 

03.  수취인 조회 후 전송 
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발행 
전자어음매뉴얼 

01 

02 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   지급전자어음  >  
발행   >   등록 

03 

01.  OTP 정보 입력 
 OTP 발생기 응답번호 6자리 입력 
  
 

02.  인증서 정보 입력 
 인증서 저장 위치 선택 > 인증서 선택 
 > 인증서 암호 입력 
 
 

03.  확인 
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발행 
전자어음매뉴얼 

01 
기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   지급전자어음  >  
발행   >   결과확인 

02 

01.  조회기간 설정 후 조회 
 날짜선택 후 조회해주세요 
  
 

02.  상세조회 (선택사항) 
 발행정보 상세조회를 하려면  
 상세조회 버튼을 클릭하면 
 아래에 상세 내역이 출력됩니다 
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배서 
전자어음매뉴얼 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
배서   >    조회/등록 

01.  조회 조건 입력 
 계좌번호, 어음상태, 조회구분, 
 조회기간을 입력 후 조회해주세요 
  
 

02.  배서할 어음 선택 
 콤보박스에서 배서 대상 전자어음을 
 선택해주세요 
 

03.  배서 

01 

02 

03 
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배서 

01.  배서 
 화면에 출력된 어음정보 및  
 발행인정보를 확인 후 배서 버튼을 
 눌러주세요 
 
 
  
 

01 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
배서   >    조회/등록 

전자어음매뉴얼 

5 



배서 

01.  피배서인정보 입력 
 수취은행 및 수취계좌번호,  
 법인/개인구분, 주민(사업자)등록번호를 
 입력 후 수취인조회를 해주세요 
 주민번호인경우, 앞 7자리만 
 입력합니다 ( 예: 8001011 ) 
 

02.  부가요건(선택사항) 
 부가요건을 입력해주세요 
 선택사항입니다 
 

03.  수수료 부과정보  
 수수료 계좌번호, 계좌비밀번호를 

 입력 후 확인 버튼을 눌러주세요 
 

04. 정보확인 
 화면에 출력된 어음정보, 
 발행인정보, 부가요건, 배서인정보, 
 피배서인정보, 수수료부과정보를 
 확인해주세요 
 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
배서   >    조회/등록 

01 

02 

03 

전자어음매뉴얼 
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배서 

01.  OTP발생기 정보입력 
 OTP 발생기 응답번호 6자리 입력 
  
 

02.  인증서 정보 입력 
 인증서 저장 위치 선택 > 인증서 선택 
 > 인증서 암호 입력 
 
 

03.  확인 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
배서   >    조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01 

02 

03 
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배서 

01.  조회기간 선택 
 조회할 기간을 선택 후 조회해주세요 
  
 

02.  배서내역 확인 
 배서한 날짜, 금액, 상태 등을 확인합니다 
 상세조회 버튼을 누르면  해당건에  
 대한 상세 정보가 하단에 출력됩니다 
 
 처리결과가 ‘오류’로 표시된 경우에는 
 처리결과의 ‘오류’를 클릭하시면 
 상세 내역을 보실 수 있습니다 
 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
배서   >    결과확인 

전자어음매뉴얼 

01 

02 
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분할배서 

01.  조회조건 선택 
 수취한 어음을 조회할 조건을 
 선택해주세요. 계좌번호, 어음상태,  
 조회기간을 입력 후 조회합니다 
  
 

02.  배서할 전자어음 선택 
 콤보박스에서 배서할 전자어음을 
 선택해주세요 
 
 

03.  분할배서 
 분할배서 버튼을 눌러주세요 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
분할배서  >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01 

02 

03 
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분할배서 

01.  분할배서 
 어음정보, 발행인정보를 확인 후 
 분할배서 버튼을 눌러주세요 
  
 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
분할배서  >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01 

10 



분할배서 

01.  피배서인 정보입력 
 피배서인 정보를 입력해주세요 
 수취은행 및 수취계좌번호,   
 법인/개인구분, 주민(사업자)등록번호를 
 입력 후 수취인조회 버튼을 눌러주세요 
 주민번호인 경우 앞 7자리만  
 입력합니다( 예: 8001011 ) 
 

02.  배서금액 입력 
 어음번호 확인후, 분할배서할 금액을 
 입력해주세요 
 

03.  부가요건 입력(선택사항) 
 무담보배서, 배서금지배서 등 
 부가요건을 입력합니다 
 선택사항입니다 
 

04.  수수료 부과정보입력 
 수수료 계좌번호, 계좌비밀번호를 
 입력해주세요 
 

05.  확인 
 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
분할배서  >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

04 

01 

02 
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분할배서 

01.  OTP 발생기 정보입력 
 어음정보, 발행인정보, 부가요건, 
 배서인정보, 피배서인정보,  
 수수료 부과정보를 확인 후 OTP 발생기 
 응답번호 6자리를 입력합니다 
  
 

02. 인증서  정보 입력 
 인증서 저장 위치 선택 > 인증서 선택 
 > 인증서 암호 입력 
 
 

03.  확인 
 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
분할배서  >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01 

02 

03 
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01 

02 

분할배서 
기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
분할배서  >  결과확인 

전자어음매뉴얼 

01.  조회기간 선택 
 조회할 기간을 선택 후 조회해주세요 
  
 

02.  분할 배서내역 확인 
 배서한 날짜, 금액, 상태 등을 확인합니다 
 상세조회 버튼을 누르면  해당건에  
 대한 상세 정보가 하단에 출력됩니다 
 
 처리결과가 ‘오류’로 표시된 경우에는 
 처리결과의 ‘오류’를 클릭하시면 
 상세 내역을 보실 수 있습니다 
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수취거부 
(반환) 

01.  조회조건 선택 
 수취한 어음을 조회할 조건을 
 선택해주세요. 계좌번호, 어음상태,  
 조회기간을 입력 후 조회합니다 
  
 

02.  수취거부(반환)할 전자어음 선택 
 콤보박스에서 수취거부(반환)할  
 전자어음을 선택해주세요 
 
 

03.  수취거부/반환 
 수취거부/반환 버튼을 눌러주세요 

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
수취거부( 반환 ) >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01 

02 

03 
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수취거부 
(반환) 

01.  수취거부/반환 
 어음정보, 발행인정보,배서인정보,  
 수취거부(반환) 상대방 정보를 확인  
 후 수취거부 또는 반환 버튼을 
 눌러주세요 
  

기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
수취거부( 반환 ) >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01 

15 



수취거부 
(반환) 
기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
수취거부( 반환 ) >  조회/등록 

전자어음매뉴얼 

01.  OTP 발생기 정보입력 
  OTP 발생기응답번호 6자리를  
  입력합니다 
  
 

02. 인증서  정보 입력 
 인증서 저장 위치 선택 > 인증서 선택 
 > 인증서 암호 입력 
 
 

03.  확인 
 

01 

02 

03 
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수취거부 
(반환) 
기업뱅킹  >   전자결제   >  
전자어음/채권   >   받을전자어음  >  
수취거부( 반환 ) >  결과확인 

전자어음매뉴얼 

01 

02 
01.  조회기간 선택 
 조회할 기간을 선택 후 조회해주세요 
  
 

02.  수취거부(반환) 내역 확인 
 수취거부(반환)한 내역을 확인합니다 
 상세조회 버튼을 누르면  해당건에  
 대한 상세 정보가 하단에 출력됩니다 
 
 처리결과가 ‘오류’로 표시된 경우에는 
 처리결과의 ‘오류’를 클릭하시면 
 상세 내역을 보실 수 있습니다 
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추가 문의사항은 인터넷뱅킹 고객센터(1599-5000) 로  
연락 부탁드립니다. 감사합니다. 


