
 

 

 

 

 

 

기 능 설 명 서  

정기권 차량 일괄 등록 

 

 

작성일 2025 년 11 월 21 일  

v1.0.0  



0. 정기권 일괄등록 기능 접근 안내 및 주의사항 

정기권 일괄등록 기능은 데이터의 대량 처리 및 민감성으로 인해 초기 설정 시 일반 사용자에게 

노출되지 않는 메뉴입니다. 직접 일괄등록 업무가 필요한 관리자 등 특정 사용자에게만 본 매뉴

얼과 같이 메뉴가 노출됩니다. 

메뉴가 노출되어 기능을 사용할 수 있게 된 경우, 아래에 설명된 2번 유의사항들을 반드시 참고

하시어 조작에 신중을 기해주시기 바랍니다. 특히 '삭제 후 등록' 기능은 기존 데이터 전체를 삭

제할 수 있으므로, 사용 전 내용을 철저히 숙지하고 확인하는 것이 매우 중요합니다 

 

1. 정기권 차량 일괄등록 세부사항  

(1) 필수 입력 항목 (필수: * 표시) 

각 항목 앞에 별표* 표시가 붙어 있는 항목은 필수 입력 항목입니다. 필수 항목은 차량번호, 정기

권 시작일 및 종료일, 정기권 종류, 결제방법, 결제금액, 사용자명, 정기권 사용자그룹 입니다. 

 

(2) 누락 항목 발생 

필수 항목에 값이 누락되어 공란일 경우, 알림 메시지가 나타나며 해당 셀이 노란색으로 표기됩

니다. 항목의 갯수가 많으므로 스크롤을 옆으로 밀어 어떤 항목의 정보가 누락되었는지 확인이 

필요합니다. 

(3) 정기권 최대 기간 설정 

정기권 시작 및 종료일은 최대 2499년까지만 등록이 가능하며, 2500년부터는 입력 시 오류가 발

생합니다.  



(4) 콤보박스 선택 항목 

정기권 종류, 결제방법, 정기권 사용자그룹과 같은 필수 항목들은 콤보박스 내 사전에 설정해 놓

은 옵션들 중 선택할 수 있습니다. . 해당 항목의 공란을 더블 클릭합니다. 더블 클릭하면 아래로 

드롭다운 형태의 옵션 목록이 나타나며, 목록 중에서 상황에 맞는 원하는 옵션을 선택하면 됩니

다. 

 

2. 유의사항 

이 기능 사용 시 상단의 두 가지 체크박스에 대해 특히 주의해야 합니다. 실수로 원치 않는 동작

을 방지하기 위해 이 체크박스들은 초기에는 설정되지 않은 상태로 되어 있습니다. 

 

(1) 중복차량(차량번호) 등록 가능 

이 옵션을 체크하면, 기존에 입력된 정기권 차량 데이터에 새로운 데이터가 덮어 씌워지며 업데

이트됩니다.  

 

체크하지 않고 등록 시, 우측의 ‘처리 결과’ 내역에 '중복 건 수'에 포함되며, 기존 정보는 그대로 

유지되고, 중복되는 데이터는 업데이트되지 않습니다. 즉, 같은 차량번호에 새로운 데이터로 덮어

쓰려면 반드시 체크해야 합니다. 



 

(2) 삭제 후 등록 (주의 필요) 

이 옵션을 체크 후 저장을 클릭하면 위 이미지처럼 알림 메시지가 나타납니다. 메시지 창의 OK 

클릭 시, 기존에 입력된 모든 정기권 차량의 정보가 삭제되고, 오직 새로 일괄 등록하는 데이터들

만 입력됩니다. 기존의 정기권 데이터 전부가 사라지므로, 모든 데이터를 초기화하고 새로 등록할 

경우에만 신중하게 체크해야 하는 기능입니다. 

 

3-1. 정기권 차량 일괄등록 방법 (엑셀 데이터) 

 

 

(1) 엑셀에서 데이터 복사 

엑셀 파일 내에서 필수 항목들(차량번호, 정기권 시작일, 정기권 종료일, 결제금액, 사용자명 등)의 

열 전체를 각각 복사합니다. 복사하는 방법은 열의 가장 첫째 칸을 클릭한 후 해당 열 전체 선택

하기 (Ctrl + Shift + ↓) 를 누르면 가장 마지막 칸의 정보까지 드래그가 됩니다. 드래그가 되었으

면 복사(Ctrl + C)를 합니다. 

 



 

(2) 웹페이지에 붙여넣기 

웹페이지의 일괄등록 화면으로 돌아와, 차량번호 아래 첫 번째 공란을 클릭한 뒤 붙여넣기(Ctrl+V 

또는 Command+V)를 합니다. 이 때 첫번째 공란을 클릭하되, 더블 클릭하여 텍스트 커서가 보일 

때 붙여넣기 하지 않도록 유의해야 합니다.  

 

3-2. 정기권 차량 일괄등록 방법 (직접 설정) 

 

(1) 전체 일괄 동일 적용 

처음 입력 및 옵션을 선택했던 셀을 클릭합니다. 우측 하단에 나타나는 작은 검정색 점을 더블 

클릭하면, 해당 열의 모든 아래 칸에 처음 선택했던 값이 동일하게 일괄 적용됩니다. 

(2) 일정 범위만 적용 

공란에 값을 입력우측 하단에 나타나는 검정색 점을 마우스로 잡고 아래로 드래그 하여 원하는 

열까지 끌어내립니다. 이렇게 하면, 드래그한 범위까지 해당 값이 동일하게 적용됩니다. 


