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

외국인 직원을 고용한 사업장용

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. 사업장 만들기 처음 한 번만

1단계

「사업주예요」를 누릅니다

LABORA 앱을 처음 열면 이 화면이 나옵니다.

1  아래쪽 「사업주예요」를 누릅니다.

사업주 화면은 한국어로만 나옵니다.



2단계

사업장 이름을 넣습니다

1  사업장 이름을 넣습니다 (예: 신가정밀).

2  「만들기」를 누르면 끝입니다.

계정 열쇠는 이 휴대폰에만 저장됩니다. 휴대폰을 바꾸

거나 앱을 지우기 전에 아래 1-1의 연결 코드로 PC 등

다른 기기에 먼저 옮겨 두세요.

화면 아래 메뉴 6개

사업주 화면 맨 아래에 메뉴가 있습니다.

📅 만기 직원별 만기 날짜

👥 직원 직원 넣기·빼기

⏱️ 고용변동 신고 기한 계산

📝 계약 전자 근로계약서

✅ 의무 지켜야 할 일 목록

⚙️ 설정 사업장·요금



1-1. PC(웹)에서도 쓰기 앱 연결 코드 · 비밀번호 없음

1단계

앱에서 「🖥 웹에서 열기」

앱 위쪽 사업장 이름 옆 1  「🖥 웹에서 열기」를 누

르면 6자리 연결 코드가 나옵니다.

코드는 5분 안에 1번만 쓸 수 있습니다. 시간이 지나면

다시 누르세요.

2단계 · PC에서 코드 넣기

PC 인터넷 창 주소칸에 app.shingaglobal.com/emp 를 넣습니다. 위쪽 칸에 1  코

드를 넣고 2  「연결 코드로 들어가기」를 누르면 앱과 같은 사업장이 열립니다.

반대로 PC에서 먼저 만들었다면, PC 화면 위쪽 「다른 기기에서 열기」로 코드를 받아 앱

「사업장 만들기」 화면 아래 「코드로 연결」에 넣습니다.

휴대폰을 바꾸거나 앱을 지우기 전에 연결 코드로 다른 기기(PC 등)에 먼저 옮겨 두세요. 계

정 열쇠는 기기에만 저장되고, 비밀번호는 없습니다.



2. 직원 넣기

1단계

이름부터 넣습니다

아래 메뉴 👥 직원을 누릅니다.

1  여권 사진이 있으면 「여권 사진으로 채우기」로

글자를 자동으로 채울 수 있습니다.

2  직접 넣을 때는 여권에 적힌 영문 이름을 그대로

넣습니다.

국적과 체류자격도 고릅니다.

외국인등록번호는 받지 않습니다. 사진은 이 휴대폰 안

에서만 읽고 저장하지 않습니다.



2단계

날짜를 넣고 「추가」

1  입국일을 넣으면 참고 날짜 두 개가 나옵니다.

취업활동 기간 (입국일부터 3년)

재고용으로 1년 10개월 연장했을 때

「이 날짜 넣기」를 누르면 바로 들어갑니다. 체류 만

기, 계약 만료 날짜도 넣습니다.

2  「추가」를 누릅니다.

실제 만기는 외국인등록증과 고용허가서로 꼭 확인하

세요. 신가가 판정하지 않습니다.

3. 만기 날짜 보기

가까운 날짜부터 보입니다

아래 메뉴 📅 만기를 누릅니다.

직원별 체류 만기와 취업활동 만기가 날짜가 가까운 순

서로 나옵니다.

빨간색: 기한이 지났거나 7일 안

D-24: 24일 남음

재고용 신청 시점: 재고용 신청을 준비할 때



4. 고용변동 신고 기한 계산

퇴사·근무처 변경이 생겼을 때

아래 메뉴 ⏱️ 고용변동을 누릅니다.

1  직원을 고르고, 사유(퇴사 등)를 고릅니다.

2  그 일이 생긴 것을 안 날을 넣습니다.

3  「기한 계산」을 누르면 신고 마감일이 나옵니다

(안 날부터 15일 안).

신고를 놓치면 과태료가 1차 60만 원부터 부과될 수 있

습니다(외국인고용법). 신고는 사업주가 직접 합니다.

5. 모국어 전자 근로계약서

1단계

「새 계약서」를 만듭니다

아래 메뉴 📝 계약을 누릅니다.

1  「새 계약서」를 누르고 직원, 계약 기간, 임금, 근

로시간을 넣습니다.

다 쓰고 「근로자에게 발송」을 누르면 코드 10자리가

나옵니다 (그림 아래쪽).



2단계

코드를 직원에게 알려 줍니다

이 코드를 직원에게 직접 알려 주세요.

직원은 앱 「전자계약서」에 코드를 넣고, 자기 언어로

읽은 뒤 서명합니다.

직원이 서명하면 사업주도 확인하고

「서명하고 체결」을 누릅니다.

1년에 「구간 상한 인원 × 2건」까지 요금에 들어 있

습니다. 넘는 건은 건당 600원입니다.

E-9 고용허가 절차에 쓰는 표준근로계약서를 대신하지

않습니다.



6. 의무 체크리스트

지켜야 할 일을 하나씩 체크

아래 메뉴 ✅ 의무를 누릅니다.

E-9 직원을 고용한 사업주가 해야 할 일이 나옵니다.

예: 출국만기보험·보증보험 가입(15일 안), 취업교육.

다 한 일은 네모 칸에 체크해 두세요. 체크는 이 휴대폰

에만 저장됩니다.



7. 요금 (월, 부가세 별도)

설정에서 내 요금 확인

아래 메뉴 ⚙️ 설정 → 「요금제」에서 지금 인원에 맞

는 구간이 표시됩니다.

구간 직원 수 월 요금

라이트 1~2명 19,000원

스타터 3~6명 29,000원

스탠다드 7~15명 59,000원

프로 16~30명 99,000원

엔터프라이즈 31명 이상 별도 견적

스탠다드·프로는 건강·산재 모듈 포함, 라이트·스타

터는 월 10,000원에 추가

연 결제: 10개월 요금으로 12개월

직원이 늘어 구간을 넘으면 다음 1개월은 기존 요금,

안내·동의 후 변경

2026년 12월 31일까지 무료 체험

8. 꼭 알아 두세요

직원의 상담 내용은 사업주에게 공개되지 않습니다.

신가는 법률 판단과 신고 대행을 하지 않습니다. 필요하면 노무사·행정사를 연결해

드립니다.

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.


