
우리 회사를 위한

네이버웍스 가이드



기업의 성장 동력—인사 관리와 신속한 의사결정

네이버웍스 도입이 필요한 이유

 네이버웍스 도입 전, 이런 불편함이 있으셨나요?  네이버웍스 도입 후, 이렇게 달라집니다!

분산된 인사 데이터와 문서 자료

구성원의 인사 및 근태 데이터와 중요 문서 등이 
여러 곳에 흩어져 있어 관리가 불편해요.

번거로운 근태·휴가 관리

수기로 부재 일정을 신청해 확인이 번거럽고, 

근태 현황을 실시간으로 파악하기 어려워요.

일관성 없는 커뮤니케이션

입사 후 온보딩이나 증명서 발급 요청 등을 각각 
처리해야해서 누락되기도 해요.

제한된 결재 체계

결재 양식과 프로세스가 정형화되어 있어, 특수한 
상황을 반영하기 어렵고 유연성이 떨어져요.

복잡 한 데이터 관리

데이터를 백업하거나 이관해야 할 때 별도의 

절차를 거쳐야 해서 복잡하고 번거로워요.

  네이버웍스 활용법 구성내용

경영지원 가이드는 네 가지 카테고리로 나누어 제공합니다. 
QR 코드, 문서 가이드, 튜토리얼 영상 제목을 클릭하면 

더 자세한 활용법을 확인할 수 있어요!

고객사 도입 사례

데이터 및 연동 관리

결재 관리

업무 상황별

사용 매뉴얼

인사팀

운영팀

구성원 및 조직 관리

근태 및 휴가 관리

 데모 계정으로 직접 체험해보세요!  

회원 가입/상품 신청 없이 경영지원 전 제품을 

미리 확인할 수 있습니다.

알아보기

데모 계정 체험

체계 적인 인사 데이터와 문서 관리

고유 인사 정보와 퇴직자 정보를 구분하여 체계
적인 인사 관리가 가능해요. 문서를 안전하게 보
관하고 쉽게 공유할 수 있어요.

투명 한 근태·휴가 관리

구성원의 근무와 연차 및 휴가 현황을 한 눈에 
볼 수 있어 정확한 근태 관리가 가능해요.

일 원화된 커뮤니케이션

입사 후 체크리스트, 증명서 발급 등을 네이버웍스
에서 바로 제공해 누락없이 처리 가능해요.

커 스터마이징 가능한 결재 체계

회사 환경에 맞게 결재 설정을 변경할 수 있어, 

조직에 최적화된 결재 체계 구축이 가능해요.

편 리한 데이터 관리

데이터를 표준화된 방식으로 손쉽게 불러오고 

내보낼 수 있어, 데이터 관리가 단순해져요.

https://naver.worksmobile.com/blog/demo_worksmgmt/
https://naver.worksmobile.com/blog/demo_worksmgmt/
https://auth.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/


구성원 및 조직 관리Part 1

인사 발령 및 조직을

관리할 때

구성원, 조직 및 그룹사 체계를 


자유롭게 관리해 보세요.

알아보기

입퇴사 시 수행 업무를

안내할 때

입·퇴사 과정 업무를 구성원에게 할당할 수 


있는 체크리스트 기능을 사용해 보세요.

알아보기

비정규직 인력을

관리할 때

아르바이트 인력 관리도 걱정 없이! 


계정부터 근무까지 깔끔하게 정리해 보세요.

알아보기

네이버웍스 서식을 통해 증명서 발급과 


신청 내역 관리를 한 번에 확인해 보세요.

알아보기

증명서를 

발급할 때

인사 업무 상황별

서비스 매뉴얼

경영지원 가이드북

인사 설정 가이드

입·퇴사와 인력 관리 등, 인사 실무에서 자주 마주하는 업무 상황을 중심으로 네이버웍스 인사 서비스의 활용법을 소개합니다.

근무 방식 및

출퇴근 기록을

관리할 때

근무제 형태에 따라 근무 방식과 서식을


알맞게 설정하고 운영해 보세요.

알아보기

근태 및 휴가 관리Part 2

근태 설정 가이드

부재 및 휴가를

관리할 때

연차부터 경조사 혹은 출장까지, 


부재 일정을 간편하게 처리해 보세요.

알아보기

구성원의 근무 및

부재 현황을 

조회할 때

근태 현황을 부서별 또는 개인별로 


꼼꼼하게 확인해 보세요.

알아보기

출퇴근 기록과 부재 일정 관리 등 근태 업무 전반의 효율을 높이는 네이버웍스 근태 서비스 활용법을 소개합니다.
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인사 발령 및 조직을 관리할 때

구성원, 조직 및 그룹사 체계를 자유롭게 관리해 보세요.

Episode 1

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

조직 개편 / 발령 관리자 인사 조직
구성원 정보 설정


조직 개편 및 발령

부서 만들기

인사 발령 관리자 인사 구성원 사원 정보 일괄 수정

인사 발령(직급 설정)

그룹사 겸직 / 전적 발령 관리자 인사 구성원 그룹사 겸직 발령

그룹사 전적 발령

입퇴사 시 수행 업무를 안내할 때

입·퇴사 과정 업무를 구성원에게 할당할 수 있는 체크리스트 기능을 사용해 보세요.

Episode 2

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

입퇴사 체크리스트 등록 관리자 인사 입퇴 사 체크리스트 입퇴 사 체크리스트

입퇴사 체크리스트 수행 구성원 내 업무 체크리스트 M. 체크리스트 입퇴 사 체크리스트 수행

활용도 200% 꿀팁 콘텐츠

인사 평가 결과 입력부터 확인까지 5단계


인사 평가는 회사 정책에 따라 보상, 승진, 배치를 시행
하는 기준으로 활용되는데요. 따라서 평가 항목은 ...



활용팁 I 2024. 06. 21

조직 개편과 인사 발령은 타이밍이 중요하
니까, 예약은 필수
사업 구조의 변화, 기업 전략의 변화, 리더십의 변화 

그리고 조직 구성원의 변화와 함께 조직 개편을 진행 ...



활용팁 I 2024. 07. 29

신규 입사자 맞이 인사 담당자가 할 일  

7가지

입사 발령부터 신규 입사자 맞이 체크리스트까지 순서
대로 소개해 드립니다.



활용팁 I 2024. 06. 05

신규 입사자만큼 중요한 퇴사 예정자 관리 
5단계

웍스 경영지원을 활용해 퇴사 예정자와 관련된 업무를 
체계적으로, 꼼꼼하게 수행하는 방법을 소개합니다.



활용팁 I 2024. 06. 06
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비정규직 인력을 관리할 때

아르바이트 인력 관리도 걱정 없이! 계정부터 근무까지 깔끔하게 정리해 보세요.

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

기본 설정 관리자 인사 아르바이트 사용 관리

업무용 계정 사용 관리 아르바이트 사원 등록

아르바이트 사원 관리 관리자 인사 아르바이트 아르바이트 급여 관리

업무용 계정 관리 관리자 인사 업무용 계정 업무용 계정

아르바이트 서식 작성 구성원 결재 아르바이트 사원 서식 
작성

M. 아르바이트 사원 

      서식 작성

Episode 3

증명서를 발급할 때

네이버웍스 서식을 통해 증명서 발급과 신청 내역 관리를 한 번에 확인해 보세요.

Episode 4

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

증명서 관리 관리자 인사 증명 서 증명 서 발급 및 관리

증명서 신청 구성원 결재 증명 서 신청 서식 작성 M. 증명서 신청 서식 작
성 증명 서 발급 및 관리

활용도 200% 꿀팁 콘텐츠

아르바이트 관리 4 대장 : 계약, 출퇴근 시
간, 휴가, 급여

네이버웍스 경영지원의 아르바이트 사원 관리 메뉴를 
통해 정규직 구성원 외 아르바이트 사원의 계약 ...



활용팁 I 2024. 07. 10
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근무 방식 및 출퇴근 기록을 관리할 때

근무제 형태에 따라 근무 방식과 서식을 알맞게 설정하고 운영해 보세요.

Episode 5

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

근무 방식 관리 관리자 근태 근무

근무 방식별 근로시간 집계

휴게 시간 추가

근무 방식 관리

선택 근무제

고정 근무제

시차 근무제

근무 스케줄 관리

근무 방식 설정 미리보기

근무 관련 서식 신청 구성원 결재

근무 계획 신청 서식 작성

근무 결과 신청 서식 작성

근무 결과 신청 취소 서식 
작성

M. 근무 계획 신청 서식 
작성

M. 근무 결과 신청 서식 
작성

M. 근무 결과 신청 취소 
서식 작성

근무 계획 신청

근무 결과 신청

출퇴근 관리

대체 휴무

[술술 읽히는 업무 해설집] 결재 서식의 모
든 것 3. 기본 제공 결재 서식 200% 활용법
술술 읽히는 업무해설집 12편에서는 네이버웍스 결재
에서 제공하는 서식들 가운데, 근태 서비스를 포함 ...



활용팁 I 2025. 09.01

출퇴근 관리를 위한 시작, 근무 방식 설정하
기
출퇴근 기록은 연장 근무 수당을 산정하고, 근로 시간을 
근로기준법에 맞게 운영하고 있는지 판단하는 중요 ...



활용팁 I 2024. 10. 13

유연근무 도입, 점검 사항 4가지

유연근무제도는 단시간 근로, 시차출퇴근제, 집중근무
시간제, 요일근무제, 재택근무 등 육아 및 가사노동을 ...



활용팁 I 2024. 07. 09

휴게시간, 대기시간이 근로시간인가요?


근로기준법에서 정의하는 근로시간, 휴게시간, 대기시
간과 '웍스 근태'에서 간편하게 설정하는 방법을 알 ...



활용팁 I 2024. 06. 14

[술술 읽히는 업무 해설집] 인사 담당자라
면 꼭 알아야 하는 근로기준법 총정리
근로계약서부터 주 52시간 근무제, 연차 발생 기준, 퇴
직금 지급과 서류 보존까지 인사 담당자라면 꼭 알아 ...



활용팁 I 2024. 10. 16

[술술 읽히는 업무 해설집] 근로 시간 어떻
게 관리해야 할까요? 출퇴근 예외 상황 모
음집

지각, 조퇴, 외근, 퇴근 누락… 근태를 관리하다 보면 출
퇴근 관리 중 한 번쯤 마주하게 되는 예기치 못한 ...



활용팁 I 2025. 05. 13

[술술 읽히는 업무 해설집] 업무 효율을 높
이는 유연근무제
최근 여러 기업에서는 오전 9시에 출근해서 오후 6시
에 퇴근 (영어 표현으로, 9 to 6)하는 고정된 근무 ...



활용팁 I 2025. 03. 24

아르바이트 관리 4 대장 : 계약, 출퇴근 시
간, 휴가, 급여
네이버웍스 경영지원의 아르바이트 사원 관리 메뉴를 
통해 정규직 구성원 외 아르바이트 사원의 계약 ...



활용팁 I 2024. 07. 10

[근태 FAQ] 근무 방식별 근로시간 집계, 어
떻게 다른가요?


구성원마다 출퇴근 시간이 달라 근로시간 집계가 어긋
나거나, 연장 근로가 자동으로 반영되지 않아 혼란 ...



활용팁 I 2025. 07. 09

활용도 200% 꿀팁 콘텐츠
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https://www.youtube.com/watch?v=SN1urOkIFSc&t=10s
https://www.youtube.com/watch?v=R5KIEc3o_uA&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=kjT1eyykm-8
https://www.youtube.com/watch?v=Fqfg0gCgens&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=sOFxS9-8gfI
https://www.youtube.com/watch?v=xt3YT6liXLU
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반반차 써보신 분?! 시간 단위 연차 설정하
기


'웍스 근태'에서 연차 시간 단위 설정, 기준 관리부터 사
용자의 신청 과정까지 A to Z를 소개해 드립니다.



활용팁 I 2024. 06. 04

연차 관리 자동화의 모든 것


매년 12월, 1월이 되면 인사 담당자는 바쁩니다. ​전년도 
연차 휴가 미사용 수당을 정산하고, 올해 발생하는 ...



활용팁 I 2024. 07. 16

포상은 직원을 춤추게 한다


뚜렷한 공로나 성과를 낸 임직원에게 성과에 대한 보상
의 뜻이 담긴 포상을 부여하게 되는데요. 포상으로 ...



활용팁 I 2024. 07. 26

[술술 읽히는 업무 해설집] 연차의 모든 것 
1. 연차는 며칠을 줘야 하나요?


연차는 어떤 기준으로 발생되는 걸까요? 또 입사 또는 
근속연수 기준으로 며칠의 연차가 줘야 하고, 언제 ...



활용팁 I 2024. 10. 29

[술술 읽히는 업무 해설집] 연차의 모든 것 
2. 언제까지 쓸 수 있게 하나요?

내년도 연차를 올해 미리 당겨 쓸 수 없나요? 올해 남은 
연차는 내년에 이어서 사용할 수 있나요?  연말이 ...



활용팁 I 2024. 12. 23

[술술 읽히는 업무 해설집] 연차의 모든 것 
3. 연차 촉진, 어떻게 해야 할까요?
근로자가 부여받은 연차를 모두 사용하지 않으면, 회사
에서는 필수로 연차 수당을 지급해야 할까요? 



활용팁 I 2025. 01. 22

[술술 읽히는 업무 해설집] 특별 휴가로 직
원 만족도 끌어 올리기


법정휴가 및 약정휴가가 어떻게 다른지 그리고 네이버
웍스 근태를 활용해 간편하게 특별 휴가를 부여하 ...



활용팁 I 2025. 02. 19

[근태 FAQ] 구성원들의 연차를 어떻게 조
회·조정할 수 있을까요?


구성원들의 연차 정보를 어떻게 확인할 수 있을까요? 
그리고 어떻게 조정할 수 있을까요?  구성원들로부터 ...



활용팁 I 2025. 07. 08

[술술 읽히는 업무 해설집] 결재 서식의 모
든 것 3. 기본 제공 결재 서식 200% 활용법
술술 읽히는 업무해설집 12편에서는 네이버웍스 결재
에서 제공하는 서식들 가운데, 근태 서비스를 포함 ...



활용팁 I 2025. 09.01

[근태 FAQ] 연차 계산 왜 예상과 다를까요? 
연차 설정과 변경 방법이 궁금해요.


입사일은 같은데 연차가 다르게 조회되거나, 전월 만근
했는데도 연차가 발생하지 않아 당황하신 적 있으신 ...



활용팁 I 2026. 01. 05

부재 및 휴가를 관리할 때

연차부터 경조사 혹은 출장까지, 부재 일정을 간편하게 처리해 보세요.

활용도 200% 꿀팁 콘텐츠

Episode 6

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

부재 항목 관리 관리자 근태 부재

연차 사용 촉진제

연차 생성 및 신청

연차 방식 관리

연차 그룹 설정 및 변경

출장 기준 관리

경조 기준 관리

부재 관련 서식 신청 구성원 결재
부재 일정 서식 작성


부재 일정 취소 서식 작성

연차 사용 계획 서식 작성

M. 부재 일정 서식 작성

M. 부재 일정 취소 서식 
작성

M. 연차 사용 계획 서식 
작성

연차 생성 및 신청

대체 휴무

부재 일정 취소
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구성원의 근무/부재 현황을 조회할 때

근태 현황을 부서별 또는 개인별로 꼼꼼하게 확인해 보세요.

Episode 7

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

전체 구성원 근태 현황 관리자 근태 근태 현황

출퇴근 관리

근로 시간 마감

부서 근무/부재 현황 조회

아르바이트 근무지별 현황 
조회

아르바이트 근무/부재 현황 
조회

나의 근태 현황

구성원

관리자

결재 매니지먼트 M. 매니지먼트

출퇴근 기록

휴게 시간 추가

모바일 근무 일정 신청

모바일 부재 일정 신청

활용도 200% 꿀팁 콘텐츠

모바일 앱으로 아르바이트 근태 관리 비결 
공개

매장을 운영하는 사장님들을 대상으로 ‘매장 운영 고충
사항’에 대한 설문조사 결과 가장 힘들어하는 것은 ...



활용팁 I 2024. 07. 16

근로 시간 마감, 딱 4단계만 기억하세요


웍스 경영지원에서는 근로 시간 마감 메뉴를 통해 구성
원의 근무 기록을 확정하고, 확정한 후에는 수정할 ...



활용팁 I 2024. 07. 16

모바일로 보는 우리 팀! 매니지먼트 활용 
가이드
조직의 목표와 구성원 성장을 이끄는 조직장은 인사부
터 운영까지 조직을 운영하는 데 있어 다양한 역할을 ...



활용팁 I 2026. 01. 29 
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https://www.youtube.com/watch?v=mDHkCB4YqFA
https://www.youtube.com/watch?v=1JCaYRxYyqo
https://www.youtube.com/watch?v=yaJp8M-3x8g
https://www.youtube.com/watch?v=jeoCXPFcbpY
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/works-support_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/part-time_management_moebileapp/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/
https://naver.worksmobile.com/blog/attendance_management/


데이터 및 연동 관리Part 1

네이버웍스 이외의

서비스와 연동할 때

알아보기

알림과 부재 일정을 외부 솔루션에서


확인할 수 있도록 연동해 보세요.

다른 서비스와 연동하고, 데이터를 보관 및 이관하는 방법을 소개합니다.

경영지원 설정 가이드

이전 시스템에서 

데이터를

불러올 때

알아보기

템플릿을 사용하여 외부 문서를 


쉽게 가져와 보세요.

데이터를 별도로 

보관해야 할 때

알아보기

저장된 데이터를 EXCEL, HTML, PDF 등


여러 형식으로 상시 다운로드해 보세요.

확실한 결재 체계를

만들고 싶을 때

알아보기

결재 서비스의 각종 화면 설정을


 회사 환경에 알맞게 변경해 보세요.

결재 설정 가이드결재 관리Part 2

ERP 시스템과

결재 흐름을

통합하고 싶을 때

알아보기

영림원 ERP와 네이버웍스 결재가


양방향으로 연동되도록 설정해 보세요.

결재 설정부터 영림원 ERP 결재 연동까지, 우리 회사 맞춤형 결재 설정 방법을 소개합니다.

운영 업무 상황별

서비스 매뉴얼

경영지원 가이드북

https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/manage-approval/settings/
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/manage-approval/settings/
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/support-management/settings/
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/support-management/settings/


 네이버웍스 이외의 서비스와 연동할 때

 알림과 부재 일정을 외부 솔루션에서 확인할 수 있도록 외부 솔루션을 연동해보세요.

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

메시지 및 캘린더 연동 관리자 경영지원 설정 설정(경영지원)

서비스 사용 설정

카카오톡 연동

LINE 연동

Google Chat 연동

Google 캘린더 연동

SLACK 연동

외부 결재 연동 관리자 경영지원 설정 설정(경영지원) 영림원 ERP 연동

디벨로퍼스 연동 관리자 디벨로퍼스 디벨로퍼스

Episode 1

데이터를 별도로 보관해야 할 때

저장된 모든 데이터를 EXCEL, HTML, PDF, PNG, GIF 등 여러 형식으로 상시 다운로드해 보세요.

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

데이터 내보내기 관리자 경영지원 설정 보안 데이터  내보내기

Episode 2

이전 시스템에서 데이터를 불러올 때

템플릿을 사용하여 외부 문서를 쉽게 가져와 보세요.

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

외부 문서 이관 관리자 결재 관리 결재 데이터 불러오기 데이터  불러오기

과거 퇴직자 정보 이관 관리자 인사 인사  데이터 불러오기

연차 정보 이관 관리자 근태 근태  데이터 불러오기

Episode 3

https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/support-management/settings/#i-2
https://www.youtube.com/watch?v=k0wwJL4pvIc
https://www.youtube.com/watch?v=5idr1EDOcLE
https://youtu.be/VwzBSczTmVA?si=LaarZUm2--sTtdIS
https://youtu.be/ArrBmZy4Ew4?si=yh3SrqOdcaNYl-aS
https://youtu.be/Q-Hm52E-V3s?si=jqkxPxXeNl16e9NO
https://youtu.be/nrVsns9xlRg?si=gbOix3CtdHibiNse
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/support-management/settings/#i-2-6
https://www.youtube.com/watch?v=u8Hxxthawds&t=5s
https://developers.worksmobile.com/kr/docs/business-support-api
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/support-management/secure/
https://youtu.be/4r-gQMe4G4c?si=bPxlXwwTlwSGtN4W
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/manage-approval/settings/#i-5
https://youtu.be/-BEXwDWzCyw?si=51owiJ3a33iZLtQB
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/hr/settings/#i-8
https://help.worksmobile.com/ko/admin-guides/manage-service/attendance/attendance-settings/#i-4


확실한 결재 체계를 만들고 싶을 때

결재 서비스의 각종 화면 설정을 회사 환경에 알맞게 변경해 보세요.

Episode 4

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

결재 기본 설정 관리자 결재 관리 설정(결재 관리)
알림 관리


명칭 관리

문서 번호 관리

서식 제작 및 결재선 설정 관리자 결재 관리 서식

서식 컴포넌트 활용

결재선 설정

병렬 결재 설정

자동 계산 서식 만들기

조건별 결재선 설정

공유 의견 작성

서식 관리 메뉴 통합

결재선 예외 관리

서식 만들기

결재 문서 리포트 관리 관리자 결재 관리 결재 문서 리포트 관리 결재 문서 리포트 관리

공문서 관리자 결재 관리 공 문서 공 문서 수・발신함

문서 권한 관리 관리자 결재 관리 문서 권한 관리

문서 보관 관리자 결재 관리 문서 함

문서 작성 및 조회 구성원 결재

결재 문서 작성

문서 결재

문서 공유

나의 결재선

문서 조회

M. 결재 문서 작성

M. 문서 결재

M. 문서 공유

M. 나의 결재선

M. 문서 조회

그룹사  서식 작성 및 수신처 
설정

공유 의견 작성

그룹사 문서함 조회

수・발신함

공문서 수・발신함

모바일 수・발신함

모바일 결재 문서 작성

모바일 결재 문서 승인

ERP 시스템과 결재 흐름을 통합하고 싶을 때

영림원 ERP와 네이버웍스 결재가 양방향으로 연동되도록 설정해 보세요.

Episode 5

활용 가능 네이버웍스 기능 누가 봐야 하나요? 해당 서비스 문서 가이드 (PC) 문서 가이드 (Mobile) 튜토리얼 영상

외부 결재 연동 관리자 경영지원 설정 설정( 경영지원) 영림원  ERP 연동
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활용도 200% 꿀팁 콘텐츠

모바일 앱으로 아르바이트 근태관리 비결 
공개
매장을 운영하는 사장님들을 대상으로 ‘매장 운영 고충
사항’에 대한 설문조사 결과 가장 힘들어하는 것은 ...



활용팁 I 2024. 07. 12

전자 결재, 어렵고 복잡하다 느끼시나요?

회사에서는 1:1 대화나 메신저에서 또는 회의를 진행하
다가 다양한 의사결정이 이루어집니다. 상대적으 ...



활용팁 I 2024. 06. 28

인사 평가 결과 입력부터 확인까지 5단계

인사 평가는 회사 정책에 따라 보상, 승진, 배치를 시행
하는 기준으로 활용되는데요. 따라서 평가 항목은 ...



활용팁 I 2024. 06. 21

신규 입사자만큼 중요한 퇴사 예정자 관리 
5단계
웍스 경영지원을 활용해 퇴사 예정자와 관련된 업무를 
체계적으로, 꼼꼼하게 수행하는 방법을 소개합니 ...



활용팁 I 2024. 06. 06

포상은 직원을 춤추게 한다

뚜렷한 공로나 성과를 낸 임직원에게 성과에 대한 보상
의 뜻이 담긴 포상을 부여하게 되는데요. 포상으로 ...



활용팁 I 2024. 07. 26

조직 개편과 인사 발령은 타이밍이 중요하
니까, 예약은 필수
사업 구조의 변화, 기업 전략의 변화, 리더십의 변화 

그리고 조직 구성원의 변화와 함께 조직 개편을 진행 ...



활용팁 I 2024. 07. 29

[술술 읽히는 업무 해설집] 결재 서식의 모
든 것 2. 실무에 꼭 필요한 결재 서식 제작 
기능 총정리
지난 콘텐츠에서 결재 서식의 개념과 함께, 서식을 만들 
때 활용할 수 있는 기초형 컴포넌트들을 하나씩 살펴 ...



활용팁 I 2025. 08.06

[술술 읽히는 업무 해설집] 결재 서식의 모
든 것 3. 기본 제공 결재 서식 200% 활용
법
술술 읽히는 업무해설집 12편에서는 네이버웍스 결재
에서 제공하는 서식들 가운데, 근태 서비스를 포함 ...



활용팁 I 2025. 09.01

[술술 읽히는 업무 해설집] 결재 문서 리포
트로 필요한 문서 내용만 쏙

술술 읽히는 업무해설집 13편에서는 결재 문서 내 특정 
컴포넌트 데이터만 모아 조회할 수 있는 ‘결재 문서 리...



활용팁 I 2025. 12.21

[술술 읽히는 업무 해설집] 수신 기능으로 
결재 문서 바통터치 하기

술술 읽히는 업무해설집 14편에서는 ‘결재’, ‘수신’, ‘공
유’의 세 가지 개념을 구분하고, 결재 승인 이후 이어...



활용팁 I 2025. 12.21

[술술 읽히는 업무 해설집] 공문서로 행정 
업무 완성하기

문서는 행정 업무 수행에 있어 필수적인 요소입니다. 그
중 공문서는 회사를 대표하여 공무상의 목적으로 전...



활용팁 I 2026. 01. 29

네이버웍스x영림원 ERP 통합 솔루션: 업
무는 혁신적으로, 가격은 합리적으로

기업 내 소통과 협업을 돕는 네이버웍스와 ERP 시스템
을 제공하는 영림원스프트랩이 만나, 보다 빠르고 정...



활용팁 I 2025. 11.19

[술술 읽히는 업무 해설집] 헷갈리는 결재
선, 확실하게 이해하기
“팀장님은 결재자로, 회계팀은 참조로 넣으면 되죠?” 
“아니요, 회계팀은 합의로 넣어야 해요! 안 그러 ...



활용팁 I 2025. 05. 13

지난 ‘헷갈리는 결재선, 확실하게 이해하기 - 개념편'에
서 결재의 개념부터, 결재 유형, 결재 방식까지 ...



활용팁 I 2025. 07. 29

[술술 읽히는 업무 해설집] 헷갈리는 결재
선, 확실하게 이해하기

“이거 기안지로 올려야 하나요, 품의서로 해야 하나요?” 
“처음부터 서식을 다 만들려니 막막한데... 참고 ...



활용팁 I 2025. 07. 29

[술술 읽히는 업무 해설집] 결재 서식의 모
든 것 1.  우리 회사 첫 결재 서식 만들기 A 
to Z
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도입 배경부터 활용 방식까지!

실제 고객 사례를 소개합니다. 이 외 도입사례가 더 궁금하시다면, 우측 QR 코드를 클릭하거나 촬영해 확인해보세요.

고객사 도입사례

네이버웍스 경영지원

고객사 도입 사례

경영지원 가이드북

자세히 알아보기

더 큰 성장을 위한 선택, 네이버웍스

.....

모모스커피

“주요 결재 양식에 커스텀 설정으로 연관 문서 항목을 추가하여 이전 

기안의 배경, 결과, 회고 내용을 함께 첨부할 수 있도록 만들어 두었

어요. 이렇게 하면 결재자가 이전 맥락을 훨씬 더 쉽게 파악할 수 있

고, 결재도 불필요한 추가 소통 없이 훨씬 원활하게 진행되는 효과...”

물류・유통 51~300명 결재

자세히 알아보기

자세히 알아보기

네이버웍스로 업무 효율과 비용을 동시에 잡다

.....

아정네트웍스

“이전에는 주요 의사 결정 사항을 경영진과의 슬랙 대화를 캡처하여 

증빙으로 활용했었는데, 이제는 결재 문서로 증빙할 수 있게 되어 승

인 대상자를 쉽게 파악할 수 있고, 휴먼 에러도 감소하였으며, 메일과 

메신저로 알림이 오기 때문에 중요한 업무를 놓치는 일이 크게 줄....”

IT・통신 301~999명 결재

자세히 알아보기 자세히 알아보기

네이버웍스를 허브로 자동화된 협업 환경 구축

.....

주식회사 티노

“외근이 많은 환경이기 때문에, 모바일 중심의 기능이 매우 중요한데

요. 과거에는 외근 중에 전자결재를 진행하기 어려웠지만, 네이버웍

스를 도입한 이후에는 모바일 환경에서도 결재를 처리할 수 있어, 결

재 지연을 크게 줄일 수 있었고 출퇴근 기록과 연차 신청이 자동화...”

IT・통신 51~300명 결재

자세히 알아보기

근태

자세히 알아보기

네이버웍스로 강력한 팀워크를 만들다


엘투플랜

“네이버웍스 결재에서 초과 근무 등 HR 관련 결재 문서 양식 커스텀

으로 만들어 사용하고 있습니다. 출퇴근 관리는 근태 기능을 통해 처

리하고 있고요. ‘심플 이즈 베스트’라는 말처럼 출퇴근 관리도 네이버

웍스에만 접속하면 클릭 한 번으로 처리할 수 있어서 편리해요...”

사업・컨설팅

자세히 알아보기

.....1~50명 근태 결재

https://naver.worksmobile.com/cases/locus/
https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/momos_coffee/
https://naver.worksmobile.com/cases/ajung-networks/
https://naver.worksmobile.com/cases/tino/
https://naver.worksmobile.com/cases/ltoplan/


고객사 도입사례

도입 배경부터 활용 방식까지!

실제 고객 사례를 소개합니다. 이 외 도입사례가 더 궁금하시다면, 우측 QR 코드를 클릭하거나 촬영해 확인해보세요.

자세히 알아보기

네이버웍스로 출퇴근 관리를 간소화하다

.....

거성디지털 (멜킨스포츠)

“네이버웍스 근태와 ADT캡스를 연동해, 캡스 디바이스에 얼굴 인식

하면 출근 시간이 자동으로 입력되어 메신저로 출근을 공유하거나 

수기로 입력하지 않게 되었습니다. 근태 기록 및 관리 절차가 훨씬 

간소화되었죠...결재 과정 또한 빨라지고 효율적으로 변했어요. ”

물류・유통 51~300명

자세히 알아보기

근태 결재

자세히 알아보기자세히 알아보기

인사

온전한 업무 몰입을 위한 임직원 복지

.....

로커스

“입사와 퇴사 절차가 더욱 간편해졌습니다. 입퇴사 체크리스트 기능

을 활용하여 서약서 등 필요한 서류를 효율적으로 관리하고, 입사/퇴

사 시 진행해야 할 모든 절차를 누락 없이 처리... 결재 서식별 예외 

라인을 자유롭게 설정할 수 있어 특이 사항 발생 시에도 신속하게...”

게임・콘텐츠 51~300명 결재

인사

흩어져 있는 사무실을 하나로 연결하다

.....

스프링웍스

“경영지원(인사)과 협업 기능을 함께 사용할 수 있는 점이 결정적 도

입 계기였습니다...근무 유형, 근로 시간, 시간 단위 연차 사용 등 다

양한 설정을 자유롭게 커스터마이징하여 근무 환경을 구축했습니다. 

특히, 노코드 방식으로 개발 자원 없이도 원하는 시스템을 만들...” 

IT・통신

자세히 알아보기

1~50명 근태

네이버웍스 경영지원

고객사 도입 사례

경영지원 가이드북

결재

제조업 디지털 전환을 선도하다

.....

삼위정밀

“업무용 메신저와 전재결재를 함께 제공하는 솔루션 도입을 목표로 

네이버웍스와 MS Teams, Slack을 함께 검토했습니다. 네이버웍

스는 친숙한 인터페이스와 기능을 제공하였고, 연계 솔루션인 ‘워크

쓰루' 전자결재와 함께 사용할 수 있는 점도 만족스러웠습니다.”

제조

자세히 알아보기

51~300명

https://naver.worksmobile.com/cases/melkin/
https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/locus/
https://naver.worksmobile.com/cases/springworks/
https://naver.worksmobile.com/cases/samwee/


고객사 도입사례

도입 배경부터 활용 방식까지!

실제 고객 사례를 소개합니다. 이 외 도입사례가 더 궁금하시다면, 우측 QR 코드를 클릭하거나 촬영해 확인해보세요.

자세히 알아보기자세히 알아보기

근태 결재

젊은 문화를 만드는 네이버웍스


스타 법무법인

“네이버웍스에서는 다른 근무 형태를 개별적으로 적용할 수 있으면

서도, 근무 형태별 출퇴근 현황 등을 한눈에 확인할 수 있어 경영지

원본부 업무에 큰 도움이 됩니다. 연차 관리도 효율적으로 하고 있습

니다. 연차 신청 결재를 올리면 자동으로 잔여 일수에서 차감되고...”

법무·세무 .....51~300명

네이버웍스 경영지원

고객사 도입 사례

경영지원 가이드북

자세히 알아보기

최상의 스페셜티 커피 경험을 제공하기까지

.....

펠트커피

카페 일을 하며 모바일로 잠깐씩 업무를 확인해야 하는 저희 근무 환

경... 웍스 근태 서비스를 활용하여 미리 설정해둔 스케줄 근무 일정

대로 출/퇴근을 찍고, 연차는 결재를 활용하여 효율적으로 관리하고 

있습니다. 잔여 연차 확인 및 연차 사용 내역 관리가 훨씬 편리해...”

물류・유통 1~50명

자세히 알아보기

근태 결재

자세히 알아보기

네이버웍스로 환경을 지키다

.....

방배숲환경도서관

“도서관 개관 초기부터 휴가 신청부터 도서관에 필요한 모든 전산 업

무를 전자결재로 처리하고 있습니다. 모바일로도 결재가 가능하고 

업무가 신속하게 처리되어 큰 도움이 되고 있습니다.”

문화・예술 1~50명

자세히 알아보기

근태 결재

자세히 알아보기

통신 설비 작업 현장을 매끄럽게 연결하다


.....

콤위즈

“기술 지원을 통해 문서 이관 작업을 진행하였습니다. 직접 문서 데

이터를 하나 하나 옮기는 작업을 했다면 엄두조차 나지 않았을 이관 

작업이 예상보다 훨씬 더 빠르게 완료 됐습니다.덕분에 기존 문서 히

스토리를 유지하면서 새로운 시스템에 빠르게 적응할 수 있었고...”

IT・통신 51~300명

자세히 알아보기

결재

https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/star_law/
https://naver.worksmobile.com/cases/felt-coffee/
https://naver.worksmobile.com/cases/forest-seocholib/
https://naver.worksmobile.com/cases/comwiz/


고객사 도입사례

도입 배경부터 활용 방식까지!

실제 고객 사례를 소개합니다. 이 외 도입사례가 더 궁금하시다면, 우측 QR 코드를 클릭하거나 촬영해 확인해보세요.

자세히 알아보기자세히 알아보기

임직원 IT 경험을 책임지다


.....

롯데e커머스

“기본적인 기능 사용이 일단 쉽고, 결재 문서 에디터가 있어서 언제

든 원하는 양식을 추가하거나 수정할 수 있어요. 결재를 올리면 바로 

사내 메신저로 알림이 자동 발송되고, PC나 모바일 어디서든 바로 

결재 승인 버튼을 누를 수 있어 양쪽의 소통 비용이 크게 줄었습니..”

IT・통신 1000명~ 결재

네이버웍스 경영지원

고객사 도입 사례

경영지원 가이드북

https://naver.worksmobile.com/cases/lotte_ecommerce/
https://naver.worksmobile.com/cases/
https://naver.worksmobile.com/cases/



