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1ѻ˾ : ̎╩╩ּצἉ ╩ּצ - 국세청 „홈택스‟에 등록된 공인인증서로 인증하기 

2ѻ˾ : ♆Ἳ Ҋừ■ ♩ṏ █ᴌ - 젂송 대상 기업과 젂송자 정보 확인 및 입력 

3ѻ˾ : ♫ ͖̒Ἅ  - 자료 제출기관 선택 
 

4ѻ˾ : ♫ ■ᴫ Ἅ  - 제출대상 국세청 발급 자료 선택 

  5ѻ˾ : ■ᴫ ♫  - 국세청 발급 자료 제출 

Ƚ ■ᴫ♫  ὠἉҲ  

- 제출내역 조회하기   6ѻ˾ : ♫ ϼ⁮ Ɑ ͖ 



 
⇒ 국세청 발급자료 제출을 위해 신용보증재단중앙회 홈페이지(www.koreg.or.kr) 또는 지역신용보증재단 홈페이지에 접속 
 
⇒ 신용보증재단중앙회 홈페이지 또는 지역신용보증재단 홈페이지의 „국세청발급자료‟ 클릭  
 
⇒ 국세청 발급자료 제출안내 > „국세청자료발급자료제출‟ 버튼 클릭 
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<http://  www.koreg.or.kr  신용보증재단중앙회 홈페이지> 

1. Quick Find  ᴘ͋ן Ἇ  Ḑ ᾏ ͖ 

à 

ᵗ 

ᵗ á 

<Quick Find 프로그램  설치 및 실행 화면> 

http://www.koreg.or.kr/
http://www.koreg.or.kr/
http://www.koreg.or.kr/


⇒ „국세청발급자료제출‟을 클릭하여 Quick Find 프로그램 설치짂행 
 
⇒ 최초 프로그램 설치 시에는 “인터넷 브라우저 종료” 후 Quick Find 프로그램 실행  
 
⇒ 최초 설치 이후에는 „국세청발급자료제출‟ 클릭 시 Quick Find 프로그램 바로 실행 
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1-1 Quick Find  ᴘ͋ן Ἇ ͖(  ᴘ͋ן Ἇ ᾋ) 

<최초 프로그램 설치시 짂행 순서> 

à á 
â 

ã ä 
å 

■Ҽᾏ  
■Ҽᾏ  Ἇ  

╧ ›ѡ 
ŜPthbj EHMCŝ 
ᴘ͋ן  

Ḓᴘ ᾏ  



⇒ “국세청발급자료제출” 클릭 시 Quick Find 실행 
 
⇒ Quick Find 프로그램 설치 이후 프로그램 실행 시 생성되는 첫 화면 

ã ˉ╩ 
  
Åᾍ↑ṏּצ◐ѻ ♫ ᾋ›ѡ ҆ở  .╘‮ 

â ˉ╩ở‭■ 
 
Å„개인사업자‟가 직접 자료를 제출하는 경우 
    ③의 „로그인‟  클릭 
Å대표자 개인공인인증서 사용시에도  
    ③의 „로그인‟ 클릭 

6 

à á â ã 

á Ḷ╩ở‭■ 
 
Å„법인사업자‟가 직접 자료를 제출하는 경우  
   ②의 „로그인‟ 클릭 

 à ἚᶱҊᵖ╩ 
 
Å세무대리인 자격으로 자료를 제출하는 경우  
   ①의 „로그인‟ 클릭  
 

2. Quick Find  ᾋ□ ͖ 

<Quick Find 프로그램 실행시 생성되는 첫 화면> 



⇒ 홈택스에 등록된 공인인증서로 로그인하여 주시기 바랍니다. 
  
⇒ 홈택스에 등록한 공인인증서가 없는 경우 홈택스 사이트(https:// www.hometax.go.kr-공인인증센터-공인인증서등록)에서  
공인인증서 등록 후 이용하셔야 합니다.  
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á Ŝ̎ צּ╩ Ἁŝצּ╩╩ ͖ 
 
Å ̭Ἒ  Ŝ ᾂŝ› ӫᴙ  ╩Ἁᴘ ᴘ͋צּ╩╩̎ 
  
Å 홈택스에 등록한 공인인증서가 없는 경우 
    홈택스 사이트에서 공인인증서 등록 후 이용 
 
Å  „홈택스 바로가기‟ 클릭 시 홈택스 화면으로 이동 

  

â 

â Ŝ ῳṏ͖ŝ ͖Ѩ 
 
Å인증서 선택창에 홈택스 인증서가 나타나지 않
는 경우  „찾아보기‟를 클릭하여 인증서를 선택 
 

Å선택한 홈택스 인증서의 암호를 입력하고 „확인‟ 
클릭 

 ╩Ἁ ᴘ͋צּ╩╩̎ .3

à 

 à ᴘ͋╩ ᵗ 
 
Å①의 „로그인‟ 클릭시 공인인증서 팝업창 생성  
 

á 



⇒ 국세청발급자료(세무증명서)를 젂송하기 위하여 이용약관 및 젂송자의 개인신용정보 수집/활용에 동의하는 젃차입니다. 
  
⇒ 이용약관 및 젂송자의 개인 신용정보 수집/활용 동의에 모두 동의해야 자료 제출이 가능하며,  
     ╧↑ ᾋ›ᵠ ╧↑̒‏ ӫ› Ҽ╢ ѮѸ.   

à ╧↑̒‏ Ҽ╢ Ḑ ♆Ἳ■ ˉ╩ᾍ↑♩ṏ     
    Ὕֿפ/ ↑Ҽ╢ ( Ὕ) 
 
Å퀵파인드 프로그램을 이용하기 위한 약관 동의 
   및 젂송자 개인신용정보 수집/활용 동의 
 
Å모두 동의해야 자료제출 가능 

 
Å하단의 모두 동의 체크 시 이용약관 등 동의 및  
   젂송자의 개인신용정보 수집/활용 동의 자동 체크 
 
Å„동의‟ 버튼 클릭 시 다음화면으로 이동  
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 ╢ӫ Ҽ ̒‏↑╧ .4

á ╧↑̒‏ ӫ Ҽ╢ѡ  ╧↑ ᾋ›ᵠ 
 
Å이용약관 등 동의화면은 최초 이용 시에만 동의 



⇒ 국세청발급자료(세무증명서)를 제출해야 하는 기업의 기본정보를 입력하여 주시기 바랍니다. 
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à ♆ἻҊừ ͖‭ Ὕ █ᴌ ᶙ( ) █ᴌ 
 
Å“ ” 표시가 있는 항목은 필수 입력항목으로 
반드시 입력하여야 함 

á ♆Ἳ■ ♩ṏ Ὕ █ᴌ ᶙ( * ) █ᴌ 
 
Å젂송하는 담당자 정보(메일주소 포함) 입력 

â ŜѸ╘ŝ ḯ  ᵗ 
                            
Å필수 입력항목을 모두 입력 후 „다음‟ 버튼 클릭 

à 

á 

â 

5. ♆ἻҊừ ♩ṏ █ᴌ (Ṓ╩╧ ּר♥ ♫ ѡ ˼→) 



 
⇒ 세무대리인의 경우 ᾂ› ӫᴙӅ Ἒᶱ̒ᵖḱ ₫ Ẉḉḱ ᵎ █ᴌ하셔야 합니다. 
 
⇒ 국세청발급자료(세무증명서)를 제출해야 하는 기업의 기본정보를 입력하여 주시기 바랍니다. 
 
⇒ 제출하고자 하는 업체가 ᾂ› Ὕ▄ϴἚ■ ӫᴙ이 되어 있어야 합니다. 
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à ἚᶱҊᵖ╩ ở‭■ӫᴙḱ  Ḑ  
    Ἒᶱ̒ᵖḱ , Ẉḉḱ  █ᴌ 
 

Å세무대리인 사업자등록번호 입력 
Å ᾂ› ӫᴙӅ Ἒᶱ̒ᵖḱ ₫ Ẉḉḱ ᵎ █ᴌ 
ÅἚᶱ̒ᵖḱ ₫ Ẉḉḱ ᵎ ṧᾏ  ˼→ ᾂ› 
ᶴ╢ḒהѮѸ. 
 

â ♆Ἳ■ ♩ṏ Ὕ █ᴌ ᶙ( * ) █ᴌ 
 

Å젂송하는 담당자 입력항목을 입력 

ã ŜѸ╘ŝ ḯ  ᵗ 
 

Å필수 입력항목을 모두 입력 후 „다음‟ 버튼 클릭 

à 

á 

â 

á Ŝở‭■ḱ ŝ Ɑ  
 

Å  „사업자번호‟를 입력한 후 „조회‟를 클릭하여 젂송  

    대상 기업을 조회 

Å“*” 표시가 있는 항목을 모두 입력 

Å♆ἻҊừ‭ ʷ Ὕ▄ϴἚ■ ӫᴙ╧ ῶӄ„ ▐ѡ  

   ˼→ ᾂ›Ἁ Ὕ▄ϴἚ■ ӫᴙ╖ ᵽ♄ ἥ‎    

   ѮѸ. 

ã 

5-1. ♆ἻҊừ ♩ṏ █ᴌ (ἚᶱҊᵖ╩╧ ♫ ѡ ˼→) 



⇒ 국세청발급자료(세무증명서)를 Ŝ♫  ͖̒ŝ╖ Ἅ 합니다.(2개 이상 선택 가능)  
⇒ „제출기관‟을 선택하면 하단에 기관별로 ♫ ʷѨ  ◐ᶱ■ᴫ ⸗ᵃʷ ■Ҽ╓ᴘ Ἅ 됩니다. 
⇒  화면 예시는 신용보증재단중앙회 홈페이지에서 자료제출시 화면입니다.  
    (지역신용보증재단 홈페이지에서 자료제출시에는 제출기관/제출자료 선택화면 없음) 

à Ŝ♫ ͖̒ŝ Ἅ  
 
Å자료를 젂송할 제출기관을 선택(2개 이상 선택 
가능) 

á Ŝ♫ ■ᴫŝ Ἅ  
 
Å제출기관 선택시 제출자료(제출대상자료)가 자동
으로 선택됨.  
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â ŜѸ╘ŝ ḯ  ᵗ 
 
Å제출기관/제출자료 선택 후 „다음‟ 버튼 클릭 

á 

â 

6. ♫ ͖̒ Ḑ ■ᴫ Ἅ   

à 

ɇ ּק⁮ᾍ↑ṏּצ◐ѻ ╧ּק›Ἁ ■ᴫ ♫ ᾋ 
   ♫ ͖̒ Ḑ ♫ ■ᴫ Ἅ ᶑ╧ .ѸѮᾈ‮ 
   (■Ҽ Ἇ♩) 



 
⇒ 제출대상 세무증명서를 선택하는 화면입니다. 
 
⇒ 해당기관(신용보증재단)으로 제출 가능한 세무증명서는 사업자등록증명/납세사실증명/표준재무제표증명/부가가치세과세표
준증명/면세사업자수입금액증명/납세증명으로 총 6종이며, 제출을 원하지 않는 세무증명은 „삭제‟ 버튼을 클릭하시기 바랍니다. 
 

à ἚᶱּצᶕἉ ᵖᾂ ʷ ■Ҽ ἢ  
Å젂송대상 세무증명서가 화면 오른쪽에 자동셋팅 

á Ḙ͒Ҋừ͖ʹ (̐Ἒ͖ʹ) Ṇ˼ ḟḶ 
Å뒷페이지 설명 계속 
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â ♆ἻҊừ ἚᶱּצᶕἉ Ỡ♫  
Å젂송대상 세무증명서의 삭제를 원할 경우, 우측 
삭제할 증명서의 „삭제‟ 버튼을 클릭       

ã ♆ἻҊừ ἚᶱּצᶕἉ ʷ  
Å젂송대상 세무증명서를 추가할 경우에는 좌측 
„세무증명서 목록‟에서 „젂체추가‟ 버튼을 클릭 

à 

á 

â 

ã ä 

ä Ŝ♫ ŝ ḯ  ᵗ 
Å„제출‟버튼을 클릭하면  세무증명서가 젂송됨 

7. ἚᶱּצᶕἉ ♫   

å å Ŝ╧♆ŝ ḯ  ᵗ 
Å„이젂‟ 버튼을 클릭 시 이젂 화면으로 이동  



⇒ 표준재무제표증명의 발급대상기간(결산연도) 변경 시에는 표준재무제표증명 우측의 „변경‟ 버튼을 클릭하신 후 팝업창에서   
    발급대상기간을 변경하시면 됩니다. 

à Ḙ͒Ҋừ͖ʹ(˷Ợ⁴Ҳ) Ṇ˼ᾋ 
  
Å„변경‟ 버튼을 클릭하면 발급대상기간을 입력하는  
    팝업창 생성 
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à 

â Ŝ♫ ŝ ḯ  ᵗ 
Å„제출‟ 버튼을 클릭하면 세무증명서 젂송됨 

ⓐ 

ⓑ 
ⓒ 

ⓓ 
á ˷Ợ⁴Ҳ Ṇ˼, ʷ, Ỡ♫ ᾋ 
  
Å결산연도를 추가할 경우 ⓐ„사업연도종료연월‟을  
   선택한 후 ⓑ‟추가‟ 버튼을 클릭하여 추가년도(ⓒ)  
   리스트 확인한 후 ⓓ‟확인‟ 입력  
 
Å결산연도를 삭제할 경우 추가년도(ⓒ) 리스트에서 
   삭제대상 연도를 선택 , „삭제‟ 버튼 클릭 후 ⓓ‟확인‟   
   입력  
 

á 

â 

7-1 . ἚᶱּצᶕἉ Ḙ͒ᾍ  ( ♫ᶱ◐כ   (˼ᶕ -Ḙ͒Ҋừ͖ʹ Ṇצּ



⇒  부가가치세과세표준증명, 납세사실증명의  발급대상기간 변경 시에는 세무증명서 우측의 „변경‟ 버튼을 클릭하신 후        
     팝업창에서 발급대상기간을 변경하시면 됩니다. 

á ϴἚởᾏּצᶕ Ὕϴ͖ʹ Ṇ˼ᾋ 
  
Å„변경‟ 버튼을 클릭하면 수납기간 변경 팝업창 
생성 
 

Å발급대상 수납기간 변경 후 „확인‟ 버튼 클릭 
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á à ṥʷʷ ̐Ἒ  ᶕ ̐Ἒ͖ʹ Ṇ˼ᾋצּכ
 
Å„변경‟ 버튼을 클릭하면 과세기간 변경 팝업창 
생성 
 

Å발급대상 과세기간 변경 후 „확인‟ 버튼 클릭 

â 

à 

â Ŝ♫ ŝ ḯ  ᵗ 
 
Å„제출‟ 버튼을 클릭하면 세무증명서 젂송됨 

7-2 . ἚᶱּצᶕἉ Ḙ͒ᾍ  (ṥʷʷ Ἒ̐Ἒ   (˼ᶕ - Ḙ͒Ҋừ͖ʹ Ṇצᶕ, ϴἚởᾏּצּכ



à ♫  ■ᴫ╢ ♆Ἳ⁭ṥʷ ᾋӇ 
 
Å제출대상 세무증명서가 정상적으로 젂송되고 있
는지 짂행상태 표시됨 

Å정상적으로 완료된 경우에는 „젂송을 완료하였습
니다.‟ 라는 팝업창이 뜸 
 
á ♆Ἳ╧ ῶӅ ˼→ѡ Ŝ◐♆Ἳŝ ḯ  ᵗ 
 
Å정상적으로 젂송이 안된 경우에는 „재젂송‟ 버튼
을 클릭하여 자료 젂송을 재시도함 

Å젂송실패 시 실패사유 확인가능(„실패‟ 클릭 시) 
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⇒ 세무증명서가 정상적으로 발급 및 젂송되었는지를 확인할 수 있는 화면입니다. 
⇒ 경우에 따라서는 젂송이 완료될 때까지 몇 분이 소요될 수 있으며, 그럴 경우에는 ◐ ᶑ╖ ͋Ҋᴘ Ӌᾋ̃ Ѹᵍ ‭ᶱᵎ  
    Ὕ 하시면 됩니다. ( ᾂ ♥ἳ╩∙ ᵡ╖ ˼→) 
 

⇒ ■ᴫʷ ♩ừ♅╓ᴘ ♆Ἳӄּק Ὸ╕ ˼→›ѡ ҆ ■ᴫ› ▐ѡ Ŝ◐♆Ἳŝ ḯ ╖ ᵗ해 주시기 바랍니다. 

â ■ᴫ ♫ ╧ ₭ᴫӄᶑ Ŝγ ŝ ḯ  ᵗ 
 
Å모든 자료가 정상적으로 제출된 경우에는 „마침‟ 
버튼을 클릭 

à 

á 

â 

7-3. ἚᶱּצᶕἉ ♆Ἳ/ ♆Ἳ˷̐ ṏ͖ 
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⇒ 제출내역 조회화면입니다 

8. ♫ ϼ⁮ Ɑ  

à ♫ ϼ⁮ Ɑ  
 
Å„제출내역조회‟ 탭 클릭시 제출내역 및 젂송결과 조회 
   가 가능합니다. 

 
 

á ừἚϼ⁮ Ɑ  
 

Å자료 제출일자별로 제출내역 조회가 가능합니다. 
 

â ∙Ṓṏ͖ 
  
Å원본보기 클릭시 세무증명서 PDF 보기가 가능합니다. 

 
 

 

à 

á 

â 



 
⇒ 자료제출 관련 문의는 „FAQ‟ 의 자주하는 질문을 참조해주시기 바랍니다. 
⇒ „FAQ‟로도 해결이 안되는 오류는 고객지원센터(02-3279-6500)로 연락주시면 신속히 해결하도록 하겠습니다. 
 

17 

à 

á 

â 

9. ╧↑ḟḶ ᶴ╢ ͖ 

á FAQ 
 

Å자료제출 관련 문의는 FAQ의  „자주하는 질문‟을 
참조해주세요 

 

â ̃ˊּק∙Ἔ  
 

Å„FAQ‟로도 해결이 안되는 오류는 고객지원센터 
(02-3279-6500)로 연락주시면 신속히 해결하도록 
하겠습니다. 

 
 

à ̃ˊἜ  
 

Å자료제출 과정에서 발생하는 오류 등은 좌측 
상단의 „고객센터‟를 이용해 주시기 바랍니다. 


