
상품등록매뉴얼

Ver 2.0



2

목차

I. 상품 등록 개요

1. 상품을등록하기전에

2. 상품등록화면진입

3. 상품등록프로세스

4. 상품등록화면구성

II. 상품 등록 1단계

1. 기본정보

2. 관련동영상

3. 상품이미지

4. 상품상세설명

5. 기능버튼

III. 상품 등록 2단계

1. 관련자료

2. 추가정보

3. 기능버튼

IV. 상품 등록 3단계

1. 가격정보

2. 결제정보

3. 배송정보

4. 기능버튼

V. 상품 검수 및 결과

1. 상품검수프로세스

2. 검수결과확인및대응



상품 등록 개요I

1. 상품을 등록하기 전에

2. 상품 등록 화면 진입

3. 상품 등록 프로세스

4. 상품 등록 화면 구성
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1. 상품을 등록하기 전에

buyKOREA seller에서상품을등록하기전에KOTRA의기업회원으로가입하세요.
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buyKOREA Seller ▶ Main KOTRA 기업회원 가입하기

KOTRA 회원가입(http://www.kotra.or.kr)

buyKOREA seller 사이트(http://www.buykorea.or.kr)



2. 상품 등록 화면 진입 (1)

① buyKOREA seller의로그인화면으로진입하여

KOTRA기업회원아이디와비밀번호로로그인합니다.
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buyKOREA seller 사이트(http://www.buykorea.or.kr)

buyKOREA Seller ▶ Main 로그인



2. 상품 등록 화면 진입 (2)

② buyKOREA seller의메인에서My buyKOREA를클릭하여

MybuyKOREA화면으로진입합니다.
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buyKOREA Seller ▶ Main My buyKOREA



2. 상품 등록 화면 진입 (3)

③ My buyKOREA의하위메뉴인상품등록메뉴를클릭하여

상품등록화면으로진입합니다.
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My buyKOREA 상품 등록



3. 상품 등록 프로세스 (1)

상품등록프로세스는기본정보, 추가정보, 가격/결제/배송의3단계로진행됩니다.

각단계별중분류항목은아래와같습니다.

8

STEP 1 기본 정보 STEP 2 추가 정보 STEP 3 가격/결제/배송 등록 완료

• 기본 정보 • 관련 자료 • 가격 정보

• 관련 동영상 • 부가 정보 • 결제 정보

• 상품 이미지

• 상품 상세 설명

• 배송 정보



 STEP 1는상품의가장기본이되는정보로, 관련동영상을제외한모든정보가필수
입력항목입니다.

① 기본정보: 상품명, 카테고리, HS Code, Model No., 검색키워드

② 관련동영상

③ 상품이미지: 대표이미지, 기타이미지

④ 상품상세설명

 STEP 1만입력해도상품승인요청이완료됩니다.

 STEP 1의필수항목을모두입력해야상품승인요청또는다음단계로이동이가
능합니다.

3. 상품 등록 프로세스 (2)

9

기본정보, 관련동영상, 상품이미지, 상품상세설명 으로구성되
어있습니다.

STEP 1 기본 정보



3. 상품 등록 프로세스 (3)
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관련자료, 부가정보로구성되어있습니다.

STEP 2 추가 정보

 STEP 2는상품을돋보일수있는추가적인정보를입력하여상품의경쟁력을강화
하고바이어에더욱효과적인홍보가가능합니다.

① 관련자료: 인증, HALAL,특허, 트레이드마크, FTA,카탈로그, 매뉴얼, 기타자
료

② 부가정보: 제조국가, 생산Capacity, 수상경력, 상품개요, 이상품을판매중인
다른온라인사이트

 STEP 2까지입력한후상품승인요청또는다음단계로이동이가능합니다.



3. 상품 등록 프로세스 (4)
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가격정보, 결제정보, 배송정보로구성되어있습니다.

STEP 3 가격/결제/배송

 STEP 3는바이어의실질적구매행위와직결되는정보입니다.

① 가격정보: 최소거래수량, 구간별가격

② 결제정보: 견적요청허용여부, KOPS 결제허용여부, PayPal 결제허용여부

③ 배송정보: 선정예정지역, 배송소요예상기간, 운송방식, 운송조건

 STEP 3까지의모든정보를성실히입력하여, 상품에대한이해는물론, 구매로이
어지는신뢰도를향상시킬수있습니다.



4. 상품 등록 화면 구성
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1

2

3

4

상품등록화면은크게4개의영역으로구성됩니다.

① 타이틀영역

상품등록화면타이틀을표시하고, [상품등록매뉴얼]을다운로드할수있습니다. 

② 진행단계확인영역

진행단계를시각적으로표시하고, 이미작성한단계의탭을클릭하면해당단계로이
동할수있습니다.

③ 정보입력영역

단계별정보를입력할수있습니다.

④ 기능버튼영역

이전: 이전단계로이동할수있습니다.

저장: 현재단계까지저장하고상품승인요청을진행합니다.

다음:  다음단계로이동할수있습니다.



상품 등록 1단계II

1. 기본 정보

2. 관련 동영상

3. 상품 이미지

4. 상품 상세 설명

5. 기능 버튼
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1. 기본 정보 1) 상품명
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상품명은필수항목입니다.

상품의특징을표현하여영문80자이내로작성하세요. 

Fully hydraulic breaker



1. 기본 정보 2) 상품노출여부
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상품노출여부는필수항목입니다.

상품승인완료후상품을BuyerSite에즉시노출하고싶다면 ‘노출함’으로설정합니다.



1. 기본 정보 3) 카테고리
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카테고리는필수항목입니다.

정확한카테고리선택은바이어가상품을검색하는데도움이됩니다.

카테고리선택팝업에서카테고리를선택하면입력영역에자동으로출력됩니다. 

Baby Toddler > Baby Bathing > Shower Visors



1. 기본 정보 4) HS Code (1)
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HS Code는필수항목입니다.

HS Code를입력하는방법은아래와같습니다.

1. 카테고리 선택으로 자동으로 입력됩니다.

Baby Toddler > Baby Bathing > Shower Visors

123456



1. 기본 정보 4) HS Code (2)
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HS Code는필수항목입니다.

HS Code를입력하는방법은아래와같습니다.

2. HS Code 검색 후 선택하면 자동으로 입력 됩니다.

642310



1. 기본 정보 4) HS Code (3)
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HS Code는필수항목입니다.

HS Code를입력하는방법은아래와같습니다.

123456

3. 직접 입력할 수 있습니다.

*  HSCode관련문의: 관세청(1577-8577)

* 검색된관련HSCode가상이한경우직접입력가능합니다.

* 서비스(무형상품)의경우HSCode를특정할수없으므로HSCode미조회시‘000000’으로입력하세요.



1. 기본 정보 5) Model No.

20

Model No.는상품의모델넘버또는브랜드명,대표키워드를영문또는숫자로만작성하세요.

Baby Wash 0001



1. 기본 정보 6) 검색키워드
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Baby

검색키워드는필수항목입니다.

상품검색에사용될키워드는5개까지입력할수있습니다.

한칸에한단어씩입력하세요. 

Baby body wash Bath time



2. 관련 동영상
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관련동영상을등록하면상세화면에서상품이미지보다우선해서보여집니다.

유튜브, 웨이보의동영상만최대2개까지등록가능합니다.

http://www.youtube.com/watch?v=xXcnV2el6_Y

http://www.youtube.com/watch?v=xXcnV2el6_Y

http://www.youtube.com/watch?v=xXcnV2a7ie_Y

* 유튜브의경우영상하단 [공유]버튼내 짧은URL을입력하여야합니다.
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상품이미지는가로세로비율이1:1인정사각형이미지가기본입니다. 

3. 상품 이미지 1) 규격
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상품이미지는대표이미지와기타이미지로구성됩니다.

상품을대표하는이미지1장을대표이미지에, 그외추가할상세이미지는 기타이미지에등록
합니다. 

3. 상품 이미지 2) 구성

[Buyer Site에노출] [Seller Site에서등록]

* e카탈로그생성시,대표이미지와기타이미지1,2,3까지만노출됩니다.
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대표이미지는필수항목입니다.

대표이미지는사이트전반에노출되며, 상품의첫인상을좌우하게됩니다. 

반드시가이드를준수하여제작및등록하시기바랍니다. 

3. 상품 이미지 3) 대표이미지

Main01.jpg

100% fresh tomatoes aged 15 hours



26

상품에대한이해와사용에도움이되는이미지를기타이미지로등록하세요.

추가버튼을클릭하여최대5개까지등록가능합니다.

3. 상품 이미지 4) 기타이미지

Sub01.png

Proper concentration

Sub02.png

It goes well with any dish.

Sub03.png

100% Korean tomatoes
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상품에대한직접적이고상세한설명을제공할수있습니다. 

기업정보나판매하고있는다른제품의홍보등과같이

이상품과무관한정보는고객의관심을저해할수있으니지양하시기바랍니다. 

4. 상품 상세 설명 1) 작성방법

* 상세설명및포함된이미지는영문으로작성하세요. 

* 영문이작성된후제2외국어및국문병기를추가하실수있습니다.

* 최소5줄이상은작성하시기바랍니다

* 구글엔진등검색에최대한노출될수있도록이미지만으로구성된설명보다는텍스트를필수적으로입력하는것을권장합니다.



CASE1. 텍스트로 구성하는 경우

• 타이틀글씨는일반내용의글씨보다크고두껍게표현해보세요.

• 내용중분류가필요한항목에는 ‘-, ※, ●‘등과같은특수기호나불릿등으로구분하여표기해보세요.

• 강조하고 싶은 문장에는 색깔을 이용해 보세요.

• 내용을 모두 붙여쓰지 마시고 위아래간격을 표현해 보세요.

제시된샘플은실제 buyKOREA의 Seller 분들이올려주신내용중잘작성된예시를발췌하였습니다.

4. 상품 상세 설명 2) 작성사례 (1)
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CASE2. 이미지로구성하는경우

• 이미제작된이미지자료가있다면상세설명에활용해보세요.

• 카탈로그의내용중,상품의스펙에대한내용을옮겨담아도좋습니다.

• 단, 찌그러진이미지, 저화질의이미지, 복잡한이미지는상품에대한신뢰를
저해할수있으니확인후사용하세요.

제시된샘플은실제 buyKOREA의 Seller 분들이올려주신내용중잘작성된예시를발췌하였습니다.

4. 상품 상세 설명 2) 작성사례 (2)
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CASE3. 이미지+텍스트로 구성하는 경우

제시된샘플은실제 buyKOREA의 Seller 분들이올려주신내용중잘작성된예시를발췌하였습니다.

• 상품을상세히설명하는데도움이되는이미지와텍스트를함께표현해보세요.

• 텍스트표현시의유의사항을고려하면더욱효과적으로작성하실수있습니다. 

4. 상품 상세 설명 2) 작성사례 (3)
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5. 기능 버튼
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① 저장: 1단계까지저장하고상품승인요청을진행합니다.

② 다음: 다음단계로이동할수있습니다.

1 2

1단계의 기능 버튼은 다음과 같습니다.

* 저장후닫기이후에도수정및다음단계추가입력이가능합니다.

* 상품승인은평균2~3일소요됩니다. (근무일기준)



상품 등록 2단계III

1. 관련 자료

2. 추가 정보

3. 기능 버튼

32



ANZEx Certification_Saint Vincent and the Crenadines_ANZEx.png

1. 관련 정보 1) 인증
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상품과관련한국제인증정보가있다면, 권역과국가에따른인증을선택한후인증서파일을함께첨
부하세요.

인증은여러건등록이가능합니다.

* 첨부가능파일 : jpg, jpeg, gif, png, bmp

* 인증선택항목에서기타를선택하면직접인증명을입력하여등록하실수있습니다.

Australia Certification_Australia_as.png

China Certification_China_ccs.png

* 여러 건 등록 시 아이콘 버튼을 클릭한 채 상하로 끌어서 이동하면 노출 순서를 조정할 수 있습니다.



Saint Vincent and the Crenadines

1. 관련 정보 2) HALAL
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상품과관련된HALAL 인증이있다면, 권역과국가를선택하여등록합니다.

HALAL은여러건등록이가능합니다.

Greece

France

* 여러 건 등록 시 아이콘 버튼을 클릭한 채 상하로 끌어서 이동하면 노출 순서를 조정할 수 있습니다.



1. 관련 정보 3) 특허
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상품과관련된특허가있다면,특허명을입력한후관련파일을함께첨부하세요.

특허는여러건등록이가능합니다.

* 여러 건 등록 시 아이콘 버튼을 클릭한 채 상하로 끌어서 이동하면 노출 순서를 조정할 수 있습니다.



1. 관련 정보 4) 트레이드마크
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상품과관련된트레이드마크가있다면,트레이드마크명을입력한후관련파일을함께첨부하세요.

트레이드마크는여러건등록이가능합니다.

* 여러 건 등록 시 아이콘 버튼을 클릭한 채 상하로 끌어서 이동하면 노출 순서를 조정할 수 있습니다.

트레이드마크명

트레이드마크명

트레이드마크명



1. 관련 정보 5) FTA

37

상품과관련한FTA 정보가있다면, 권역과국가를선택한후관련파일을함께첨부하세요.

FTA는여러건등록이가능합니다.

ANZEx FTA_Saint Vincent and the Crenadines.png

Australia FTA_Australia.png

China FTA_China.png

* 여러 건 등록 시 아이콘 버튼을 클릭한 채 상하로 끌어서 이동하면 노출 순서를 조정할 수 있습니다.



1. 관련 정보 6) 카탈로그, 매뉴얼, 기타

38

상품과관련한카탈로그, 매뉴얼, 기타참고자료가있다면, 관련파일을첨부하세요.

항목별로여러건등록이가능합니다.



2. 부가 정보 1) 제조국가

39

이상품의제조국가를5개까지선택할수있습니다.



2. 부가 정보 2) 생산Capacity

40

이상품을생산할수있는능력정보입니다.

선택한기간동안생산가능한수량과단위를입력하세요. 

100 Tons (tons) 주 (WEEK)

* 단위선택항목에서사용자설정을선택하면직접단위를입력하여등록하실수있습니다.



2. 부가 정보 3) 수상경력

41

이상품에해당하는수상경력을모두선택하세요.

V V

V



2. 부가 정보 4) 상품개요

42

상품을표현하는짧은요약문을작성해보세요. 

고객이상품상세설명까지모두읽지않아도상품에대해간략히이해할수있습니다.

* buyKOREA모바일사이트에서의상품설명부분에도노출됩니다.



2. 부가 정보 5) 이상품을판매중인다른온라인사이트

43

Alibaba, amazon, 자사쇼핑몰등의다른온라인사이트에서이상품을판매중이라면상품구매페이
지주소를등록할수있습니다.



3. 기능 버튼

44

① 이전: 1단계로이동할수있습니다.

② 저장: 2단계까지저장하고상품승인요청을진행합니다.

③ 다음: 다음단계로이동할수있습니다.

1 2

2단계의 기능 버튼은 다음과 같습니다.

* 저장후닫기이후에도수정및다음단계추가입력이가능합니다.

* 상품승인은평균2~3일소요됩니다. (근무일기준)

3



상품 등록 3단계IV

1. 가격 정보

2. 결제 정보

3. 배송 정보

4. 기능 버튼

45



1. 가격 정보 1) 최소거래수량

46

거래가가능한최소수량정보를등록하세요.

거래수량을입력한후거래단위를선택합니다.

최소거래수량노출여부를노출함으로선택한경우라면필수입력조건이됩니다.

* 단위선택항목에서기타를선택하면단위를직접입력하여등록하실수있습니다.

100 Tones (tones)



1. 가격 정보 2) 구간별단가

47

판매수량의구간에따른단가정보를등록하세요. 

판매수량구간, 단위, 단가를입력합니다.

가격노출여부를노출함으로선택한경우라면필수입력조건이됩니다.

구간별단가는5개까지등록이가능합니다.

* 단위선택항목에서기타를선택하면단위를직접입력하여등록하실수있습니다.

100 Tones (tones)

* 구간별단가의단위는맨첫번째단가등록시설정할수있습니다.



2. 결제 정보

48

1) 견적요청허용여부 :바이어가귀사에견적을요청할수있도록허용합니다.

2) KOPS결제허용여부 : 바이어가KOPS 결제를사용할수있도록허용합니다.

3) PayPal결제허용여부 : 바이어가PayPal 결제를사용할수있도록허용합니다.



49

상품을선적할국가및지역정보를등록하세요.

선적예정지역은여러곳을등록할수있습니다.

3. 배송 정보 1) 선적예정지역

Saint Vincent and the Crenadines Rio de janeiro

Austria Vienna

France Paris



50

상품배송에소요되는예상기간은최소기간과최대기간을고려하여등록하세요.

3. 배송 정보 2) 배송소요예상기간

5 15
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가능한운송방식을모두선택하실수있습니다.

3. 배송 정보 3) 운송방식

V V
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해당되는운송조건을모두선택하실수있습니다.

3. 배송 정보 4) 운송조건

V V

V
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4. 기능 버튼

① 이전: 2단계로이동할수있습니다.

② 완료: 상품등록작성을완료하고상품승인요청을진행합니다.

1 2

3단계의 기능 버튼은 다음과 같습니다.

* 저장후닫기이후에도수정및다음단계추가입력이가능합니다.

* 상품승인은평균2~3일소요됩니다. (근무일기준)



상품 검수 및 결과V

1. 상품 검수 프로세스

2. 검수 결과 확인 및 대응

54



1. 상품 검수프로세스

55

상품을등록하면상품승인요청및검수를거쳐승인여부가결정됩니다.

승인요청 검수
승인
or 
거절

승인완료
(노출)

* 승인거절인경우,KOTRA가입시입력한이메일과 상품상세페이지에서거절사유를확인할수있습니다.

* 승인완료된상품은바이코리아바이어사이트(www.buykorea.org)에서확인할수있습니다. 

단, 상품노출여부가노출함으로설정되어있어야합니다.

* 검수는평균2~3일소요됩니다. (근무일기준)

http://www.buykorea.org/
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상품검수결과는아래의 경로로확인할수있습니다.

MybuyKOREA클릭▶내상품관리클릭▶My상품에서승인결과확인

2. 검수 결과 확인 및 대응 1) 검수결과확인
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상품검수결과승인거절인경우

KOTRA 가입 시 입력한 이메일로 승인거절 사유가 발송 됩니다.

2. 검수 결과 확인 및 대응 2) 승인거절통보 (1)
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상품검수결과승인거절인경우

상품 상세/수정 화면의 상태 영역에서 거절 사유를 확인할 수 있습니다.

2. 검수 결과 확인 및 대응 2) 승인거절통보 (2)
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2. 검수 결과 확인 및 대응 3)조회및수정 (1)

상품정보의상세조회및수정은아래의 경로로확인할수있습니다.
MybuyKOREA클릭▶내상품관리클릭▶My상품클릭▶수정할상품명클릭
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2. 검수 결과 확인 및 대응 3)조회및수정 (2)

상품정보의상세조회및수정화면은아래와같습니다.

등록시단계가탭형태로구성되어 단계별로수정할수있습니다.

중략
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2. 검수 결과 확인 및 대응 4) 상품관리

내 상품 목록에서 상품을 노출정지하거나 삭제할수있습니다.

MybuyKOREA클릭▶내상품관리클릭▶My상품클릭
▶①해당상품박스체크▶해당상품②노출정지클릭또는③해당상품삭제클릭

1

2 3
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