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환경안전산업본부

전기전자 시험의뢰서 작성 가이드



담당접수 세부절차업무내용

의뢰서 작성

세금계산서 발행

접수증 송부

업체정보, 시험항목, 시료명 등 의뢰서 작성

세금계산서 발행

접수 시 접수증 및 견적서 발송

시료 발송 시료량 약 10g 이상 송부 필요

시험분석 시험분석 진행

수납확인
입금확인

(사내 결재일 등의 이유로 수납이 어려울 경우 선발행 신청서 작성)

성적서 발급 시험성적서 발송

고객사

KOTITI

KOTITI

KOTITI

고객사

KOTITI

KOTITI

접수 세부 절차



의뢰서 작성 방법

1. 업체정보 기입

- 회사명 (영문 성적서 발행 시 영문명 必)

- 주소/담당자/메일주소/연락처 기입

- 의뢰 담당자 : 성적서, 견적서 , 접수증 수신 담당자

- 청구 담당자 : 세금계산서 수신 담당자

2. 성적서 작성방법

- 통합 : 다수의 시료일 경우에도 성적서 1부로 발행

- 분리발행 : 시료 별로 성적서 각각 1부로 발행

3. 분석기간

- 기본 영업일 기준 5일 일정이며, 기갂 단축 시 추가비용 발생

(글라인더 작업이 필요한 시료나 다량의 시료, 

REACH 의뢰 시 추가 일정 소요)

4. 발급구분

- 국문 or 영문 성적서 선택 (국, 영문 각각 1부씩 발급 가능)

5. 시료건조여부

- 액체시료의 경우에만 체크



의뢰서 작성 방법

6. 시험항목

- RoHS 4대, 6대, Phthalate 4종 등 의뢰 항목 체크

- REACH 의뢰 시 REACH SVHC full test 체크

7. 시료정보 기입

- 성적서 상에 표기 될 시료명, 품번, 재질 작성

(품번, 재질은 없을 경우 작성 불필요)

- 다량의 시료의 경우, 시료 정보 엑셀로 따로 첨부

8. 기타

- Buyer 기재

- 의뢰서 상에 미 기재된 시험 항목 요청 시 “기타”띾 기재 요청

9. 서명

- 접수일자 및 확인서명띾 서명



담당분야 별 담당자 안내

담당분야 이름 / 직책 연락처 이메일

기술지원 및

결과 상담

김시은 주임연구원 02-3451-7494 sekim73@kr.kotiti-global.com

박인혜 주임연구원 02-3451-7351 parkih@kr.kotiti-global.com

시험접수

백수정 연구원 02-3451-7428 sjpaek@kr.kotiti-global.com

유재원 연구원 02-6191-6161 lewjw@kr.kotiti-global.com

성적서 발송

및 결과상담

이나리 연구원 02-6191-6182 narilee@kr.kotiti-global.com

홍지민 주임 연구원 02-3451-7489 jmhong@kr.kotiti-global.com

시료 송부 주소

- 경기도 과천시 과천대로7나길 48, KOTITI시험연구원 3층 환경안전CS팀 (전기전자)




