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ELVIS 기초관리 메뉴얼
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B/L Navigation

업무별 비엘 진행 현황을 조회 한다.

[ 화면 설명 ]

• 각 업무별 HB/L 기준으로 업무 진행 현황을 조회한다.  

• 우클릭으로 Excel 변환이 가능하다.

•

신호등으로 각 진행 상황을 파악할 수 있다. 

• B/L Navigaiotn 화면이 닫힌 경우,          를 클릭하면 해당

화면을 다시 볼수 있다
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기초정보 – 거래처 리스트 조회

[ 기초정보 -> 거래처 관리 -> 거래처 리스트 ]

[ 화면 설명 ]

• 거래처 관리에 등록되어있는 거래처 내역들을 조회할 수 있다.

• 조회하고자 하는 옵션을 지정하여 조회가 가능하다.

• 조회된 내역들은 엑셀로 변환이 가능하다.  
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기초정보 – 거래처 등록

[ 기초정보 -> 거래처 관리 ->거래처 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 거래처 코드를 조회 및 등록하는 화면이다.

• 상호, 주소, 연락처, 사업자등록번호, 대표자, 국가, 통화 등

기본 정보를 입력할 수 있다.

• 코드, 영문명 상호, 국가, 통화는 필수 입력 값으로 빨간 색

테두리로 표시되어 있다.

< 거래처 코드 입력 방법 >

① 거래처 코드를 입력한다. 

직접 입력하거나 자동 채번이 가능하다. 

② 한글 상호/ 주소, 영문 상호/ 주소 등 항목을 입력한다.

빨간색 테두리로 되어있는 부분을 필수값이므로 반드시 입력한다.

③ 하단 거래처 담당자정보 탭부터 Commision Customer 탭까지

해당되는 내용을 입력한다.

버튼으로 행 추가 후 입력한다.

< 거래처 코드 삭제 방법 >

④ 해당 코드를 띄운 후 사용여부를 사용 안함으로 선택 후

저장한다. 
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기초정보 – 사업장 정보 입력

[ 기초정보 -> 사업장 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 사업장의 정보를 세팅하는 화면이다.

• 사업장명, 상호, 주소, 홈텍스 정보의 기본 정보와 은행정보, 

결재란, EDI 전송 정보, 환율 적용 구분을 입력한다.

• 영문/ 한글 주소는 인보이스 등 출력 시 인쇄된다.

• 은행정보에 등록된 계좌번호는 청구서, 해외 정산서 출력시

인쇄된다.
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기초정보 – 운임코드 조회 및 입력

[ 기초정보 -> 운임코드 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 운임 코드 조회 및 생성하는 화면이다.

• 해운, 항공, 운송, 창고 등 운임 정보를 입력할 수 있다.

• 기본적으로 사용되는 운임코드는 세팅되어 있으나 각 업체의

필요에 따라 운임코드를 추가 생성할 수 있다.

< 운임 코드 입력 방법 >

① 상단에 있는 신규 버튼을 클릭한다.

② 운임 코드, 운임명을 입력한다.

③ 운임 그룹, Sub Group, 서비스 타입을 입력한다.

④ 통화는 원화발생분인 경우 Local, 외화발생분인 경우

Foreign을 체크한다. 

⑤ 항공 BL 출력용 운임명, 운임적용 단위를 입력한다.

⑥ 실적 제외에 체크시 해당 운임은 실적에 반영이 안된다.

⑦ 국가별 정보에는 운임의 부가세/ 면제분/ 대납분 여부를

입력한다.

⑧ 계정과목에는 해당 운임 코드에 대한 계정과목을 입력한다.

수동으로 입력하거나 운임복사에 기존 운임코드를 넣고 복사

버튼을 클릭하면 기존 운임의 계정과목을 복사할 수 있다.

회계업무 전표와 관련된 부분으로 반드시 입력을 한다.

< 운임 코드 삭제하는 방법 >

⑨ 운임 코드를 삭제하고자 하는 경우 상단에 사용여부를

사용안함으로 설정 후 저장한다.

①

②

③

④
⑤

⑥

⑦

⑧

⑨
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기초정보 – 포트 코드 조회 및 입력

[ 기초정보 -> 포트 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 해운/ 항공 업무 포트 코드를 조회 및 생성하는 화면이다.

• 기본적으로 사용되는 포트코드는 등록되어 있으나 각 업체의

필요에 따라 포트 코드를 추가 생성할 수 있다.

< 포트 코드 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 버튼을 클릭한다. 

② 지역 코드, 지역명~ 대륙까지 입력 후 저장한다.

해운의 경우 5자리 코드, 항공의 경우 3자리 코드로 입력한다.

< 포트 코드 삭제 방법 >

③ 해당 코드를 띄운 후 사용여부에 사용안함으로 선택 후

저장한다.  

①
② ③
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기초정보 – 선사/항공사 코드 조회 및 입력

[ 기초정보 ->선사/항공사 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 선사/항공사 코드를 조회 및 생성하는 화면이다.

• 선사/항공사 정보 및 IATA Code, SCAC Code 등을 입력한다.

• 기본적으로 사용되는 선사/항공사코드는 등록되어 있으나

각 업체의 필요에 따라 선사/항공사코드를 추가 생성할 수 있다.

< 선사 코드 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 신규 버튼을 클릭한다.

② 코드는 선사 영문 4자리로 입력한다.

③ 한글/ 영문 상호를 입력한다.

④ 선사/ 항공사 구분에 Liner 로 선택한다.

⑤ 선사정보

SCAC Code : 선사 세관부호 4자리 코드를 입력한다. 

NACCS SCAC Code : AFR 전송의 경우 NACCS SCAC Code를

입력한다.

< 항공사 코드 입력 방법 >

⑥ 오른쪽 상단 신규 버튼을 클릭한다.

⑦ 코드는 항공사 숫자 3자리로 입력한다.

⑧ 한글/ 영문 상호를 입력한다.

⑨ 선사/ 항공사 구분에 Airline으로 선택한다.

⑩ 항공사 정보

IATA Code : IATA 코드(영문 2자리)를 입력한다. 

CASS Carrier : Yes/No 선택한다.

정산통화 : 정산시 통화를 입력한다.

Commision % : Iata Commision %를 입력한다.

< 코드 삭제 방법 >

⑪ 삭제할 코드를 띄운 후 사용여부에 사용안함으로 선택 후
저장한다.  

①
②
③

④

⑤

⑥

⑦
⑧

⑨

⑩

⑪

⑪
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기초정보 – H/S Code 조회 및 입력

[ 기초정보 ->H/S Code 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• H/S 코드를 조회 및 등록하는 화면이다.

• 기본적으로 사용되는 H/S코드는 등록되어 있으나 각 업체의

필요에 따라 H/S코드를 추가 생성할 수 있다.

< HS Code 입력 방법 >

① 상단에 버튼을 클릭한다.

② 코드에 숫자 6자리 입력 후 Description, 국가 코드 입력 후

저장한다.

< HS Code 삭제 방법 >

③ 삭제할 코드를 선택한다.

④ 상단에 버튼을 클릭 후 저장한다.
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기초정보 – 국가 코드 조회 및 입력

[ 기초정보-> 국가 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 국가 코드를 조회 및 등록하는 화면이다.

• 기본적으로 사용되는 국가코드는 등록되어 있으나 각 업체의

필요에 따라 국가코드를 추가 생성할 수 있다.

< 국가 코드 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 버튼을 클릭한다. 

② 국가 코드(2자리), 국가명, 대륙, 통화, 사용여부 입력 후

저장한다.

< 국가 코드 삭제 방법 >

③ 해당 코드를 띄운 후 사용여부에 사용안함으로 선택 후

저장한다.  

①
② ③
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기초정보 – 대륙 코드 조회 및 입력

[ 기초정보 -> 대륙 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 대륙 코드를 조회 및 등록하는 화면이다.

• 기본적으로 사용되는 대륙코드는 등록되어 있으나 각 업체의

필요에 따라 대륙코드를 추가 등록할 수 있다.

< 대륙 코드 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 버튼을 클릭한다. 

② 대륙 코드(3자리 임의 부여) 대륙명, 그룹코드, 사용여부 입력

후 저장한다.

< 대륙 코드 삭제 방법 >

③ 해당 코드를 선택 후 사용여부에 사용안함으로 선택 후

저장한다.  

①
② ③
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기초정보 – 컨테이너 타입/사이즈 조회 및 입력

[ 기초정보 -> 컨테이너 타입/ 사이즈 ]

[ 화면 설명 ]

• 컨테이너 코드를 조회 및 등록하는 화면이다.

• 기본적으로 사용되는 컨테이너코드는 등록되어 있으나 각

업체의 필요에 따라 컨테이너코드를 추가 생성할 수 있다.

• 적하목록 전송 시 컨테이너정보를 신고하기 때문에 신규

컨테이너 코드 생성 시 규정에 맞는 컨테이너 타입으로 생성해야

한다.

< 컨테이너 사이즈 추가 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 버튼을 클릭한다

② 컨테이너코드, 컨테이너명, 세관코드 등을 입력 후 저장한다.

세관코드는 적하목록 전송시에 반영되므로 세관에 등록된 코드로

입력한다.

< 컨테이너 사이즈 삭제 방법 >

③ 삭제할 컨테이너 사이즈를 선택 후 상단에 버튼을 클릭 후

저장한다.

①

②

③
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기초정보 – 창고 코드 조회 및 등록

[ 기초정보 -> 창고 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 창고 코드를 조회 및 등록하는 화면이다.

• 기본적으로 사용되는 창고코드는 등록되어 있으나 각 업체의

필요에 따라 창고코드를 추가 등록할 수 있다.

< 창고 코드 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 버튼을 클릭한다

② Warehouse Code, Name ~ 서비스까지 선택 후 저장한다.

해운의 경우 숫자 6자리 코드, 항공의 경우 영문 코드로 입력한다.

EDI Code는 적하목록 전송시에 반영되므로 세관에 등록된

코드로 입력한다. 

< 창고 코드 삭제 방법 >

③ 삭제할 창고 코드를 선택 후 상단에 버튼을 클릭 후

저장한다.

①

②

③
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기초정보 – 선박명 코드 조회 및 입력

[ 기초정보 -> 선박명 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• Vessel 코드를 생성하는 화면이다.

< 선박 코드 입력 방법 >

① 오른쪽 상단 버튼을 클릭한다. 

② 선박코드, 선박명, 국가, Call Sign 등 입력 후 저장한다. 

< 선박 코드 삭제 방법 >

③ 삭제할 선박 코드를 선택 후 사용여부에 사용안함으로

선택 후 저장한다. 
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기초정보 – 환율 조회

[ 기초정보 -> 환율 -> 환율 리스트 ]

[ 화면 설명 ]

• 특정일자나 기간의 환율 정보를 확인 필요 시 조회 한다.

• 환율일자, 통화별로 조회 할 수 있다.
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기초정보 – 환율 입력

[ 기초정보 -> 환율 -> 환율 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 환율을 등록하는 화면이다.

• 사업장 관리에서 설정한 회차에 따른 환율을 자동으로

가져온다.

• 외환은행 환율조회 홈페이지에서 Excel or Text 파일을

다운받아 업로드하여 환율을 등록할 수 있다.
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기초정보 – 사용자 수정 및 등록

[ 기초관리 -> 사용자 -> 사용자 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 사용자 ID를 관리하는 화면이다. 

• 사용자명, Password, 사업장, 권한그룹 등 기본 정보를

입력한다.

• 사용자 ID, 사업장은 필수 입력 값으로 빨간 색 테두리로

표시되어 있다.

• 사용자 ID 삭제시에는 사용여부에 ‘사용안함’으로 선택하여

관리한다.

• 프로그램 로그인시 비밀번호 3회 틀리면 자동 잠금으로 된다. 

이런 경우 화면 하단에 잠금해제, 비밀번호 갱신을 클릭하면

사용자의 메일로 임시 비번이 발송된다. 
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기초정보 – 내 정보 수정

[ 기초정보 -> 사용자 관리 -> 내 정보 관리 ]

[ 화면 설명 ]

• 로그인한 사용자의 정보를 관리하는 화면이다. 

• 비밀번호, 전화번호, 계좌정보 등을 수정할 수 있다.

• 저장 후 재 실행해야 변경된 정보가 적용된다.
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온라인 접수

업무시 문의사항을 접수한다.

[ 화면 설명 ]

• 프로그램 사용 중 문의사항이 있는 경우, 화면 상단 온라인

접수를 클릭하여 해당 화면에서 접수한다. 

• 내역 기재 후 저장시 실시간으로 지원을 받을 수 있다.

① 검색 : 검색하고자 하는 항목을 입력한다.

1-1 사업장코드 : 접수한 사업장코드를 선택한다.

1-2 요청일자 : 검색하고자 하는 접수일자를 입력한다.

1-3 제목 : 검색하고자 하는 제목을 입력한다.

1-4 처리상태 : 검색하고자 하는 처리상태를 선택한다.

1-5 입력자 : 검색하고자 하는 입력자를 입력한다.

② 리스트 : 상단 검색 조건에 대한 내역이 나온다.

③ 정보 :  접수할 내역을 입력한다.

3-1 담당자 : 접수하려는 담당자를 입력한다.

3-2 전화번호 : 접수하는 담당자의 전화번호를 입력한다.

3-3 이메일 : 접수하는 담당자의 메일 주소를 입력한다.

3-4 업무구분 : 접수하려는 업무를 선택한다.

3-5 제목/내용 : 접수하려는 제목과 내용을 입력한다.

3-6 첨부파일 : 화면이 필요한 경우, 파일 첨부를 한다.

①

② ③


