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Ⅰ. 공통 부분 

1. 초기화면 

 
 

 

1.1 접속 가능 URL 

☞ www.nicedocu.com 

 

1.2 설명 

   - 비건설 나이스다큐를 클릭한다. 
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2. 회원 가입 

 

- [회원가입] 버튼을 클릭한다. 

 

 

- 서비스 이용약관에 동의 후 [사업자회원(개인,법인고객) 가입하기] 버튼을 클릭한다. 
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- 회사기본정보 및 담당자정보를 등록 후 [회원가입] 버튼을 클릭한다. 
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3. 거래처등록 

 

- 아이디와 비밀번호로 로그인을 한다. 

 

 

- 상단 ‘거래업체관리’ 메뉴를 클릭한다. 
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- [업체추가] 버튼을 클릭한다. 

- 업체검색 팝업 화면에서 업체명 항목에 거래처를 입력 후 [검색] 버튼을 클릭한다. 

- 거래처가 조회가 되면 [추가] 버튼을 클릭한다. 
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4. 공인인증서등록 

 

 

- 우측 Quick Menu의 [인증서등록/갱신]을 클릭한다. 

- [인증서등록] 버튼을 클릭한다. 

- 공인인증서 팝업 화면에서 해당 인증서를 선택 후 

   비밀번호를 입력 후 [확인] 버튼을 클릭하여 등록한다. 

 

※ 공인인증서는 범용 공인인증서 또는 나이스다큐 전용인증서만 사용 가능 

※ 공인인증서가 없는 경우 

 
- [공인인증서 신규/갱신발급] 배너를 클릭하여 공인인증서를 발급 신청한다. 
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Ⅱ. 전자입찰 

1. 현설(사양)공고 

1.1. 현설(사양)공고 목록 

 

 [현설(사양공고) 목록 화면] 

 

 기능설명 

1) 상단의 [전자입찰] 메뉴를 클릭한다. 

2) 좌측의 [현설공고] 메뉴를 클릭한다. 

3) 현장설명회의 상태는 ‘현설공고중’, ‘현설완료’, ‘현설취소’로 관리가 된다. 

4) 현설참석의사 

   협력업체가 발주처에 현설과 관련하여 의사 표시 

   - 미통보: 현설 참석 여부를 발주자에게 통보하지 않은 상태 

   - 참석: 현설에 참석을 하겠다고 통보 한 상태 

   - 참석포기: 현설에 참석포기를 한 상태 

5) 현설참석여부 

   현장설명회에 참석한 상태를 표시(해당 정보는 발주처에서 등록 함) 

   - 참석: 현장설명회에 참석 한 상태 

   - 불참: 현장설명회에 불참 한 상태 

6) 해당 현설건을 클릭하면 상세 화면으로 이동한다. 

※ 현장설명회에 참석을 해야 만 견적서 제출이 가능합니다. 
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1.2. 현설(사양)공고 상세 

 

 

[현설(사양)공고 상세 화면] 

 

 기능설명 

현설건에 대해 참석의사(참석 또는 포기)를 발주처에 통보 한다. 

 

1) [참석통보] 

   참석을 하는 경우 버튼을 클릭하여 참석 통보를 한다. 

2) [참석포기각서작성] 

   참석을 불참하는 경우 버튼을 클릭하여 포기각서를 제출한다. 
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2. 입찰공고 

2.1. 입찰공고 목록 

 

[입찰공고 목록 화면] 

 

 기능설명 

1) 투찰여부(미투찰,투찰,포기) 

   미투찰: 입찰건에 대해 견적제출 혹은 입찰포기를 하지 않은 상태 

   투찰: 견적서를 제출 한 상태 

   입찰포기: 입찰건에 대해 포기각서를 제출 한 상태 

2) 연기, 정정 

   연기: 입찰마감시간이 연장 또는 단축된 상황이며 클릭하면 사유를 알 수 있다. 

   정정: 입찰정보에 대해 정정이 된 상태이며 클릭하면 사유를 알 수 있다. 

3) 해당 입찰건을 클릭하면 상세 화면으로 이동한다. 

※ 견적서 제출은 마감전까지 여러 번 제출이 가능하며, 마지막에 제출한 견적 내용만 

 존재한다. 
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2.2. 입찰공고 상세 

 
[입찰공고 상세 화면] 

 

 기능설명 

견적서 제출기간(from~to)에만 견적서작성 또는 입찰포기를 할 수 있다. 

 

1) [견적내역다운] 

   견적서 작성 전에 견적 내역을 미리 확인 한다. 

2) [견적서작성], [입찰포기] 

   [견적서작성]: 입찰참가서약서를 제출 후 견적서를 작성 한다. 

   [입찰포기]: 입찰참여 포기각서를 공인인증서로 전자서명을 하여 제출한다. 
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2.2.1 견적서작성 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[서약서제출] 버튼을 클릭하여 공인인증서로 전자서명을 한다. 

 

전자서명이 완료되면 견적서 작성 화면으로 이동을 한다. 
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견적내역 등록 방법은 2가지가 있다. 

1) 화면에서 직접 내역을 입력한다. 

2) [견적내역다운] 버튼을 클릭하여 엑셀파일을 다운로드 후 작성하여 [견적내역업로드]  

버튼을 클릭하여 업로드 한다. 

 

※ 다운로드 받은 엑셀파일에서 단가 이외에 항목을 수정을 하면 업로드가 안됩니다. 

※ 견적서를 투찰하면 암호화가 되기 때문에 제출한 견적 내역을 볼 수 없으며, 제출 전에 

[견적내역다운] 버튼을 클릭하여 보관하시기 바랍니다. 
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2.2.2 견적서작성 

 

 

 

입찰포기신청자, 전화번호를 입력 후 [포기각서제출] 버튼을  

클릭하여 공인인증서로 전자서명을 한다. 

 

※ 포기각서를 제출 하면 취소가 되지 않으며 

   견적서 제출이 불가합니다. 
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3. 입찰결과 

3.1. 입찰결과 목록 

 

[입찰결과 목록 화면] 

 

 기능설명 

입찰에 참여한 건에 대해 낙찰업체로 선정 된 경우 [선정]으로 표시된다. 

 

※ 낙찰된 업체에게만 SMS, E-MAIL로 통보가 됩니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


