
이싸인온 이메일 서명 안내

전자계약 서명 이용 가이드

이메일로 받았을 때
서명 요청 확인부터 완료 문서 저장까지

PC에서 차근차근 따라해 보세요.

전자계약의 시작은 언제나 이싸인온



이싸인온 이메일 서명 안내

01  서명 요청 메일 확인하기

문서 확인 및 서명하기

받은 이메일의 요청 정보를 확인하고


‘문서 확인 및 서명하기’를 누릅니다.


열린 문서를 확인한 뒤 작성해 주세요.
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02  필수 정보 입력하기

다음 필수 항목

오른쪽 입력란에


필요한 내용을 작성해 주세요.


완료된 항목은 초록색으로 표시됩니다.



‘다음 필수 항목’을 눌러


이어서 작성합니다.

›
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03  서명 방법 선택하기

서명하기

간편 서명·자필 서명·인감 날인 중


화면에 표시된 방법을 선택합니다.



간편 서명은 이름 입력 후


‘만들기’를 눌러주세요.



원하는 서명을 선택하고


‘서명하기’를 누릅니다.
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04  마우스로 자필 서명하기

자필 서명

‘자필 서명’을 선택한 뒤


마우스로 서명 영역에 서명을 그려주세요.



서명을 확인하고 ‘서명하기’를 누릅니다.›
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05  작성 내용 임시저장하기

임시저장

상단의 ‘임시저장’을 누르면


현재까지 작성한 내용이 저장됩니다.



‘임시저장되었습니다’ 안내를


확인해 주세요.

›
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06  내용 확인 후 서명 완료하기

동의하고 완료하기

입력한 내용과 서명을 확인하고


‘서명 완료하기’를 누릅니다.



안내 사항을 읽고 동의한 뒤


‘동의하고 완료하기’를 눌러 마무리합니다.

›
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07  내 서명과 진행 상태 확인하기

문서 진행 순서

서명을 마치면


문서 진행 순서를 확인합니다.



다른 서명자가 있다면


해당 서명자의 서명까지 끝나야


문서가 최종 완료됩니다.
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08  모든 서명 완료 메일 확인하기

모든 서명이 완료되었습니다.

모든 서명자의 서명이 끝나면


완료 안내 이메일을 받습니다.



메일에서 완료 문서와 문서 이력을


확인하고 저장할 수 있습니다.
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09  완료 문서와 이력 내려받기

완료문서 다운로드

‘완료문서 다운로드’로 계약서를,

‘이력인증서 다운로드’로

문서 이력을 내려받아 주세요.



두 문서를 각각 저장해 보관합니다.


