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SmartDoc 사용자 가이드 
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1. My OOCL Center(MOC)에서 SmartDoc 접속 방법 

• www.oocl.com에 접속 후, "My OOCL Center" 버튼 클릭 

 

 

• OOCL 계정과 연결된 이메일 주소 입력 후 "Next" 클릭하여 로그인 

 

http://www.oocl.com에/
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• 상단 메뉴바에서 "Documentation" 클릭 후 "SmartDoc(SI Submission)" 선택 후,  

 

• SI 홈 화면에서는 최근 6개월간 제출한 항목들이 기본 표시됨 
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• 상태별로 정리된 SI 제출 내역을 확인할 수 있으며, 각 항목을 클릭하여 열람 가능 

 

• "Filter" 아이콘을 클릭하고 부킹 번호 입력 후 "Filter" 클릭으로 검색 가능 

 

• 각 행의 액션 버튼: 'Edit' (수정), 'Copy to New SI' (복사), 'Submit VGM' (VGM 제출) 
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• "Column Setting" 클릭 시 화면에 표시할 열 구성 사용자 설정 가능 
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2. 신규 SI 생성 방법 

 

• 부킹 번호 입력 후 "Create SI" 클릭 

 

• 다수 부킹 컴바인 시, 콤마(,) 또는 세미콜론(;) 또는 스페이스로 구분하여 입력합니다.  
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• 입력 탭: "Shipment Info and Parties", "Cargo and Container", "B/L Handling 

Instructions" 

• 필수 입력 항목은 * 표시됨 

 

• 오른쪽 상단의 "SI Preview" 클릭 시 B/L 형식으로 정보 미리보기 가능 

 

 

필요 시 부킹번호를 추가로 

입력할 수 있습니다.  
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• SI 미리보기(SI Preview) 섹션에서는 입력한 항목이 하이라이트된 형태로 B/L 양식의 SI 

세부 정보를 확인할 수 있습니다. 

 

 

• 세부 정보 입력 

1) Rate Reference 번호 입력: 운임 유형 선택 후 계약 참조 번호 입력 
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2) User Reference 번호 입력: 유형 선택 후 번호 입력, 'Add' 클릭으로 추가 (여러 개 

가능) 

 

 

※ 수출 면장 번호 입력 안내: 

 

◼ User Reference Type을 Government Export Number로 선택 후 면장 번호 입력, 

‘Add’ 클릭으로 추가(여러 개 가능) 

◼ Show on B/L은 체크하지 않습니다.  

 

◼ 면장에 특이 사항이 있는 경우(분할선적, 동시 포장 등)는 별도 제출합니다. 

• 수출면장 템플릿 파일(수출면장템플릿.xlsx) 작성 

• 작성한 파일을 이메일로 송부 

• 수신처: OKLTCSV@OOCL.COM 

• 주의 사항: 일반 면장 정보를 이메일로 제출하실 경우, 누락되거나 추가 확인 

요청이 발생할 수 있으니 유의해 주시기 바랍니다. 

https://www.oocl.com/korea/eng/Documents/exportlicensetemplate.xlsx
mailto:OKLTCSV@OOCL.COM
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3) B/L Party 정보 입력: 한 줄당 30자, 최대 5줄 / 초과 시 시스템 자동 잘림 및 표기 

(*, **, +) 

 

B/L 비고란 정보 입력: B/L 비고란에 표시될 추가 정보 입력 가능  
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Summary Cargo Mode 에서 화물 및 컨테이너 정보 입력 

• 항목: Marks and Numbers, Cargo Description, Container No., Seal, Quantity, 

Package, Gross Weight 

• 복수 컨테이너일 경우 동일한 화물 정보로 입력 필요 

 

4) Multiple Cargo Mode에서 화물 및 컨테이너 정보 입력 

• Multiple Cargo Mode 전환 시: 각 컨테이너별 화물 정보 개별 입력 가능 
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5) B/L Handling Instructions탭에서 BL 지시사항 입력 

• 운임 조건 (Prepaid / Collect), Draft/Final B/L 수신자, 전송 채널 등 입력 

• 기타 특이사항도 입력 가능 
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3. SI 제출 방법 

• “Shipment Info and Parties”, “Cargo and Container”, “B/L Handling Instructions” 탭

을 모두 입력한 후, SI Preview 섹션에서 입력한 SI 정보를 B/L 형식으로 확인 

 

• "Submit" 클릭 → 시스템이 입력한 SI정보를 자동으로 규칙 검증 수행. 검증 결과는 페

이지 상단에 표시되며, 모든 항목이 통과되면 “Submit”버튼 클릭 
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• 제출 완료 

 

• AI가 세관 규정 위반을 감지한 경우 알림 표시됨 
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• SI Preview 상단의 AI 아이콘 클릭 시 힌트 확인 가능 

 

• AI가 제공한 “Hints”를 참고해 SI정보를 수정하려면 "Edit" 아이콘 클릭 후 수정
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• 수정 후 다시 "Submit" 클릭. 제출 완료. 
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4. 제출 완료된 SI 수정 방법 

 

이미 제출된 SI 를 수정하실 때는 '신규 작성(Create)'이 아닌 '수정(Edit)' 기능을 이용해 주시기 

바랍니다. 

 

수정 경로: 제출된 SI 리스트 우측 끝의 [···]항목을 클릭합니다. 

 

수정 실행: 하위 메뉴 중 [Edit]을 클릭하여 내용을 수정합니다. 

 

주의 사항:  

⚫ SI 수정 시, 이미 제출된 부킹 번호에 대해 다시 [Create SI]를 진행하지 마십시오. 

⚫ 만약 신규 작성을 시도하더라도, "이미 제출된 SI 가 존재합니다"라는 팝업창이 뜨면 

반드시 [Edit] 버튼을 눌러 수정해 주시기 바랍니다. 
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⚫ 중복 제출 시 서류 처리 지연의 원인이 될 수 있으므로 유의해 주시기 바랍니다. 
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5. SI 템플릿 설정 

• 정보 입력 후 "Save as Template" 클릭 

 

이름 설정 후 "Submit" 클릭하여 저장 
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6. 저장된 템플릿을 사용한 SI 생성 방법 

•  "My Template" 클릭 → 사용 템플릿 선택 후 "Copy to New SI" 클릭 
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7. 저장된 템플릿 수정 방법 

• 템플릿 선택 후 "Edit" 클릭 
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8. 임시 저장(Draft) SI 

• 제출하지 않을 경우 "Save as Draft" 클릭 

 

• SI 홈 화면에서 Draft SI 선택 후 "Edit" 클릭하여 제출 진행 가능 
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9. 세관 신고 (Customs Filing) 

 

1) 미국(US24)/캐나다(CA24) 

• Customs Filing 탭 표시됨 

• HBL 생성: "House Master Shipment" 선택 후 "Add" 
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• OOCL에 신고 대행 요청 시 HBL 정보 입력 : NVOCC HBL 번호 및, Actual Shipper, 

Actual Consignee, Actual 1st Notify Party 상세 입력( * 표시는 필수 입력 사항입니

다.) 후 “Confirm” 버튼 

 

 

• 자체 신고 시 "US Self Filer" 체크 후 SCAC Code 입력 (캐나다인 경우 “CA Auto 

Filer 체크”) → "Confirm" 버튼 

 

(미주/캐나다 세관 신고에 대한 보다 자세한 사항은 미국/캐나다 세관 사전 신고 HBL 정보 

제출법 참고) 

  

https://www.oocl.com/korea/eng/Documents/US24%20AMS%20%26%20CA24%20ACI%20Declaration%20User%20Guide.pdf
https://www.oocl.com/korea/eng/Documents/US24%20AMS%20%26%20CA24%20ACI%20Declaration%20User%20Guide.pdf
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2) 유럽(EU24) 

• EU Customs Filing 탭 표시됨 

• 자체 신고(Self-Filer): 'Self-Filer' 선택 후 Supplementary Declarant EORI 번호 입력 

 

• OOCL에 신고 요청: 'Request Carrier as Filer' 선택 후 Buyer/Seller 정보 입력 

o 수하인/송하인 정보 그대로 사용할 경우 “Use Consignee info as Buyer info, 

and Shipper info as Seller info for UE customs filing” 체크박스 선택 
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• HBL 생성 필요 시 "House Master Shipment" → "Add" 
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• NVCC HBL 번호 및, Actual Shipper, Actual Consignee, Actual 1st Notify Party 상

세 입력( * 표시는 필수 입력 사항입니다.) 후 “Confirm” 버튼 

 

 

⚫ Self-Filer 의 경우 "EU Self-Filer" 체크 후 EORI 번호 입력 → "Confirm" 

 

(유럽 세관 신고에 대한 보다 자세한 사항은 EU 세관 ICS2 적하목록 신고 사용자 가이드 참고) 

 

  

https://www.oocl.com/korea/eng/Documents/EU%20Customs%20ICS2%20Manifest%20Declaration%20User%20Guide.pdf
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10. VGM 제출 방법 

• SI 제출 후 "Submit VGM" 클릭 

 

• 컨테이너별 중량 및 단위 입력, Method 1 또는 Method 2 선택 후 "Submit" 클릭 

 

• VGM제출의 보다 자세한 사항은 컨테이너 총중량(VGM)전송 설명서 참조  

https://www.oocl.com/korea/eng/Documents/SOLAS%20VGM%20-%20OKL%20Customer%20Guide.pdf

