
LABORA 전문가 사건함 사용 설명서
그림 보고 따라 하기 · 2026-10-18판 (요금표 v2.3)

노무사·행정사 사무소용 · 컴퓨터(웹)와 휴대폰 앱

이 설명서 보는 법

그림 속 빨간 네모가 누를 곳(또는 볼 곳)이고, 1 2  숫자는 누르는 순서입니다. 한 번에

한 단계씩 천천히 따라 하세요. 잘 안 되면 언제든 처음 단계로 돌아가도 괜찮습니다.

1. 전문가 키 받기

1. 신가에 가입을 신청합니다. 신가가 자격(공인노무사 또는 행정사)을 확인합니다.

2. 확인이 끝나면 전문가 키를 발급합니다. 키는 문자나 전화로 알려 드리며, 접속 주소

안내 문자와 따로 보냅니다.

3. 키는 다른 사람에게 알려 주지 마세요. 잃어버렸으면 신가에 재발급을 요청하세요.



2. 로그인

컴퓨터에서 사건함 열기

인터넷 창 주소칸에 app.shingaglobal.com/expert/cases 를 입력합니다.

1  등록한 이름을 그대로 넣고 2  전문가 키를 넣은 뒤 3  「사건함 열기」를 누릅

니다.

키는 지금 연 창에만 기억됩니다. 창을 닫으면 다시 넣어야 합니다.



2-1. 휴대폰 앱에서 쓰기

1단계

「노무사·행정사예요」를 누릅니다

LABORA 앱을 처음 열면 역할을 고릅니다. 1  맨 아

래 「노무사·행정사예요」를 누릅니다.

다른 역할로 바꾸려면 위쪽 「역할 바꾸기」를 누릅니

다.

2단계

이름과 키, 또는 연결 코드

1  문자로 받은 이름과 키를 넣고 「들어가기」를 누

르거나, 2  PC 사건함에서 받은 연결 코드를 넣고

「코드로 연결」을 누릅니다.

들어가면 앱 안에서 PC와 같은 사건함이 열립니다. 키

는 이 휴대폰에만 저장되고, 위쪽 「로그아웃」으로 지

웁니다.



PC ↔ 앱 이어 쓰기 (연결 코드)

이미 로그인한 쪽 사건함 위쪽의 1  「다른 기기에서 열기 (연결 코드)」를 누르면 6자

리 코드가 나옵니다. 다른 쪽에서 그 코드를 넣으면 키를 다시 입력하지 않아도 됩니다. 코

드는 5분 안에 1번만 쓸 수 있습니다.

전문가 키와 연결 코드는 다른 사람에게 알려 주지 마세요. 신가는 키를 메일·카톡으로 보내

지 않습니다(문자·전화로만).



3. 사건 목록과 내용 보기

왼쪽은 목록, 오른쪽은 내용

1  왼쪽 「사건함」에 나에게 전달된 사건만 보입니다. 분야, 근로자 언어, 접수·전달 시

각, 상태(새로 전달됨·검토 중·완료)가 나옵니다.

2  사건을 누르면 오른쪽에 한국어로 정리된 상담 내용이 나옵니다. 「원문 보기」로

근로자가 쓴 글도 볼 수 있습니다.

한국어는 자동 번역입니다. 판단 전에 원문을 확인하세요.



4. 진행 상태 바꾸기

「검토 시작」 → 「완료 처리」

1  새로 전달된 사건은 「검토 시작」을 누릅니다. 근로자 앱에 「검토 중」으로 표시

됩니다.

일이 끝나면 같은 자리의 「완료 처리」를 누릅니다.



5. 서류 내려받기

한 장씩 또는 한 번에

2  서류마다 「내려받기」를 누르거나, 1  「전체 내려받기(ZIP)」로 한 번에 받습

니다.

⚠️ 표시는 사진 상태(흐림 등)만 자동으로 본 것입니다. 개인정보 보호를 위해 내려받은 기

록이 남습니다.



6. 추가 서류 요청

근로자에게 서류를 더 받기

1  「+ 서류 추가」로 칸을 만들고 2  필요한 서류를 적습니다 (예: 6~8월 통장 입출

금 내역). 남길 말도 적을 수 있습니다.

3  「근로자에게 요청 보내기」를 누르면 근로자 언어로 번역되어 앱에 표시되고 알림

이 갑니다.

근로자가 올린 사진은 같은 사건의 「첨부 서류」에 추가됩니다. 다 받으면 「요청 닫기」

를 누릅니다.

신분증·여권·진료 서류는 요청하지 마세요.



7. 근로자에게 결과 안내

결과를 근로자 언어로 보내기

1  「처리 완료」 또는 「처리 미완료」를 고릅니다.

2  근로자에게 알릴 결과를 적습니다. 미완료라면 아래 칸에 사유도 적습니다.

3  「근로자에게 보내기」를 누르면 근로자 언어로 번역되어 근로자 앱 「처리 결과」

에 바로 표시됩니다.

내용은 사무소 책임으로 작성해 주세요. 번역이 안 되면 한국어로 표시됩니다.



7-1. 서류 체크 · 사건 요약

「🧾 서류 체크」 — 빠진 서류 확인

사건 분야별로 보통 필요한 서류 목록이 나옵니다. 받은

서류와 비교해 빠진 것을 체크하고,

「요청 칸에 넣기」를 누르면 「추가 서류 요청」 칸에

바로 들어갑니다.

신분증·여권·외국인등록증·진료 서류는 목록에 넣지 않

습니다. 목록은 참고용이며, 필요한 서류는 전문가가 판

단합니다.

「🤖 사건 요약」 — 2026년 11월 17일 이후

근로자 원문과 정리본을 짧게 요약해 줍니다(국내 AI, 저장하지 않음). 개인정보처리방침

개정이 시행되는 11월 17일 이후 켜집니다. 그 전에는 버튼이 보여도 쓸 수 없습니다.

요약은 AI가 만든 참고 자료입니다. 판단은 전문가가 합니다.



8. 사무소 메모

사무소 안에서만 보는 메모

1  메모를 적고 2  「메모 저장」을 누릅니다. 근로자에게는 보이지 않습니다.

9. 사건 전달 원칙

사건 소개·알선 수수료는 받지 않습니다.

근로자가 고른 사무소에 먼저 전달합니다. 그다음에는 자격과 분야, 최근 30일 동안

전달받은 건수를 기준으로 합니다.

요금제와 AI 사용량은 전달 순서와 관계없습니다.

임금·해고·산재 사건은 노무사에게, 비자 사건은 행정사에게 전달합니다.



10. 요금제 (월, 부가세 별도)

요금제 월 요금 사용 인원 AI 업무 도우미

Basic 99,000원 1명 월 10건 체험

Pro 299,000원 3명 (1명 추가 +99,000원, 최대 5명) 무제한

Team 499,000원 10명 무제한

Pro 4명 398,000원, 5명 497,000원. 「무제한」은 보통의 업무 사용 기준입니다.

연 결제: 10개월 요금으로 12개월. 2026년 12월 31일까지 무료 체험.

문의: contact@shingaglobal.com

신가(申家) · 사업자등록번호 585-40-01146 · contact@shingaglobal.com · 그림은 2026년 10월 화면이며 업데이트에 따

라 조금 바뀔 수 있습니다. 그림 속 이름·사건은 예시입니다.


