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1. 회원가입 – 신규 회원가입

일반회원 또는 간편회원 가입 진행2

회원가입 버튼 클릭
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1 홈페이지 이용약관, 개인정보수집동의 후 확인 버튼 클릭

2 실명인증 수단 선택 후 본인인증 진행

2. 회원가입 – 일반회원 STEP1. 약관동의 ▶ STEP2. 실명인증
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1 기본정보 입력

2 선택항목 입력

※ 실명인증 후 회원정보 입력 화면으로 자동 전환

관심 키워드, 관심 산업 상세 입력 시, 
맞춤형 서비스 및 정보를 제공받으실
수 있습니다. 

2. 회원가입 – 일반회원 STEP3. 회원정보 입력 (기본정보/선택항목)



회원정보입력 > 관심품목/지역

7

3 관심 품목/지역 입력

2. 회원가입 – 일반회원 STEP3. 회원정보 입력 (관심 품목/지역)
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소속기업이 KOTRA 회원사로 기등록된 경우, 

승인용 비밀번호 (사업자등록번호 앞 6자리) 입력 후 ‘비밀번호 확인’

버튼 클릭 시 소속기업등록 완료

소속기업 등록 방법

소속기업 등록 (선택사항)

기업정보 등록이 되어 있는 경우

4

2. 회원가입 – 일반회원 STEP3. 회원정보 입력 (소속기업 등록)

승인비밀번호 입력

테스트기업

홍길동

1234567890

1234567890

02-1234-5678

※ 승인용 비밀번호(6자리)는 사업자등록번호 앞6자리

→ 해당 비밀번호를 통해 소속기업과의 관계가 자동 설정
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소속기업정보가 등록되어 있지 않은 경우, 회원가입 완료 후

로그인 > mykotra > ‘소속기업 등록하기’ 를 통해 신규 기업등록 필요

소속기업 등록 방법

소속기업 등록 (선택사항)4

2. 회원가입 – 일반회원 STEP3. 회원정보 입력 (소속기업 등록)



10

2. 회원가입 – 일반회원 STEP4. 가입완료
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2. 소속기업 등록 – STEP1. 일반회원(기업미소속) 로그인

일반회원 로그인1
myKotra(기업미소속) 클릭2
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2. 소속기업 등록 – STEP1. 일반회원(기업미소속) 로그인 > myKotra 접속

MY KOTRA 홈에서 ‘소속기업 등록하기‘ 클릭1 ‘소속기업 등록‘ 클릭2
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2. 소속기업 등록 – STEP3. 사업자번호 검색 > 약관 동의

신규 등록할 사업자번호 검색
3

팝업 확인
4

약관 동의
5

※ 팝업 확인 클릭 후 약관동의 페이지 자동 전환
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2. 소속기업 등록 – STEP4-① 기업인증 > 공동인증서

신규 등록할 사업자번호 검색
6

기업 인증 절차 진행
7

키보드보안 프로그램 설치8

기업 공동인증서 선택 후 인증서 암호 입력9
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2. 소속기업 등록 – STEP4-① 기업인증 > 공동인증서

기업정보 입력10 기업정보 등록 완료11

※ 기업정보관리 탭에서 ID(사업자등록번호 10자리), 
설정한 기업정보관리자 비밀번호를 통해 기업정보
수정, 소속기업 직원 관리 가능
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2. 소속기업 등록 – STEP4-② 기업인증 > 사업자등록증 사본 첨부

신규 등록할 사업자번호 검색
6 기업 인증 절차 진행7

1234567890

1234567890
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2. 소속기업 등록 – STEP4-② 기업인증 > 사업자등록증 사본 첨부

기업정보 입력8 기업정보 등록 완료9

010-1234-56789홍길동

kotra

1234567890

123456

※ 사업자등록증 사본 첨부 필수
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기업정보 관리

[로그인] 버튼 클릭1

일반회원(기업소속) 로그인2

로그인 후 우측 상단 [myKotra(기업소속)] 클릭3



21

기업정보 관리

기업정보 관리 클릭4

① 신규 기업등록 시 설정한 비밀번호 입력

② 사업자등록번호 입력 후
‘기업 공동인증서 인증하기‘ 버튼 클릭

① 사업자등록번호(숫자 10자리) 및 기업로그인 비밀번호 입력 후 로그인

② 사업자등록번호(숫자 10자리) 입력 후 기업 공동인증서을 통해 로그인

기업정보 관리 로그인 방법
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기업정보 관리 > 소속직원 관리

[회원관리] 버튼 클릭2

또는 하단의 [관계해지] 클릭3

※ 퇴사 직원과의 관계 해지 가능

[기업정보관리자] 접속 확인1
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기업정보 관리 > 기업정보 수정

1

2 [사명 변경신청] 버튼 클릭을 통해
기업명 변경 가능

3 사업자등록증 첨부를 통한 기업명 변경 가능

4 하단의 [수정] 버튼 클릭하면 수정완료



감사합니다


