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AGENT PORTAL 제공 서비스

1. 영어권 국가 어학연수 수속대행 서비스

1) 총 7개 국가 학교 등록/수속관리 대행

- 미국, 영국, 캐나다, 호주, 아일랜드, 뉴질랜드, 몰타

2) 숙소, 픽업, 보험 서비스

- 등록 학교에서 제공하는 서비스에 한해서 제공

2. 영국 정규유학 수속 대행 서비스

1) 영국 정규 유학 등록/수속 관리 대행

- 파운데이션, 프리마스터

2) 영국 정규 유학 등록 대행

- 학사, 석사



3. 파트너 솔루션 주요기능

AGENT PORTAL 제공 서비스

수속진행관리

수속신청 후, 학교등록과 관련된 담당자와의 커뮤니케이션을 할 수 있습니다.

- 수속신청고객 기본정보 / 세부정보 관리
- 커뮤니케이션: 댓글 및 이메일을 통한 담당자와의 커뮤니케이션
- 학비정산 기능: 학비입금부터 송금 업무까지 진행
- 파일업로드 / 다운로드 기능: 비자레터, 컨펌레터, 인보이스 등의 문서

정산서 관리

학비정산신청부터 학교 측으로의 송금까지 모든 진행상황을 확인 할 수 있습니다.

수속신청

수속신청을 위한 고객의 등록정보를 입력할 수 있습니다.

MY

귀사의 정보관리가 가능합니다.

학교

학교 정보 및 학교별 커미션을 확인 할 수 있습니다.



1. 회원가입하기

1) 회원가입 신청서 작성

www.agentportalservice.com으로 진입 후 가입신청을 클릭 하고 회원가입 신청서를 작성합니다.

회원가입/로그인

1 가입신청 클릭 2 회원가입 신청서 작성

http://www.agentportalservice.com으로/


1. 회원가입하기

2) 필수항목 반드시 적기

에이전시 ID, 패스워드, 에이전시명, 이메일은 필수 입력항목입니다.

회원가입/로그인

* 나머지 항목들도 최대한 자세하게 입력해주세요.



1. 회원가입하기

3) 회원가입 메일 발송

회원가입/로그인



1. 회원가입하기

4) 수속업무 제휴계약서 서명 진행 및 사업자 등록증 첨부 요청 메일 발송

회원가입시 등록한 메일로 수속업무 제휴계약서가 도착됩니다. 그 계약서에 서명을
진행해주시고, 마지막 페이지에 사업자 등록증을 첨부해주시기 바랍니다.

회원가입/로그인



회원가입/로그인

1. 회원가입하기

5) 승인이 되면 가입 완료 메일이 전달됨

약관사인, 사업자등록증까지 업로드 해주시면 edm에서 승인절차를 2~4일 이내로 진행하게
됩니다. edm의 승인이 완료되면 에이전트 포탈 서비스 활용 가이드 및 개인정보 제 3자 동의
삽입 가이드가 들어있는 회원가입 완료 메일이 전달됩니다. “개인정보 제 3자 동의“ 에 대한
내용을 귀사의 개인정보 취급방침, 수속신청서에 반드시 삽입 한 뒤 수속신청을 진행해주시기
바랍니다. 

이제부턴 로그인 후 이용이 가능합니다.



수속신청서 작성하기

1. 수속신청 프로세스

수속 신청은 크게 두 가지로 진행할 수 있습니다.
어학/정규 종류로 나뉘게 되며, 어떤 유학종류를 선택했느냐에 따라 
수속신청 폼(form)이 달라집니다.

기본정보입력(1차) 수속상세정보입력(2차)

기본정보입력(1차) 수속상세정보입력(2차)

어학

정규, 아트
수속신청 페이지 수속신청완료



수속신청서 작성하기

2. 기본정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

수속신청을 원하는 학교의 국가 및 유학 종류를 선택합니다.

‘다음’을 클릭하면 ‘수속상세정보입력’ 페이지로 넘어갑니다.

- 어학연수

- 정규유학

- 아트유학

- 미국
- 영국
- 캐나다
- 호주
- 아일랜드
- 뉴질랜드
- 몰타
- 필리핀
- 기타

어학연수 선택



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

각 해당 필드의 지시사항에 맞춰 순서대로 고객 정보를 입력합니다.



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

- Beginner
- Elementary
- Lower Intermediate
- Intermediate
- Upper Intermediate
- Advanced

아래와 같이 영문으로 입력

- ESTA
- F1
- GSV

참고 해야 할 사항이나 
문의 내용이 있으면 입력



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

신청하고자 하는 학
교와 과정을 선택

(작성방법예시)
고객이 24주 신청했을 경우 
신청주수 : 20 주
무료주수 : 4 주

최종주수 : 24주

수업기간, 방학, 
수업시작일을 입
력하면 수업 종료
일은 자동계산 됩
니다.

참고 해야 할 사항이
나 문의 내용이 있으
면 입력



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

숙박은 학교에서 제공하는 홈스테이만 신청할 수 있습니다.



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

픽업, 보험 모두 학교에서 제공하는 서비스만 신청할 수 있습니다.



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

수속에 필요한 파일을 업로드 할 수 있습니다. 
파일은 drag&drop으로 업로드가 가능합니다.

파일 드래그 가능

파일 종류 선택 가능
(없을 때는 ‘기타’ 선택)

클릭하면 
다운로드



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (어학연수 학교 수속 신청 시)

수속약관 및 개인정보 제3자 제공 동의 모두 확인하셔야 수속신청 등록이 완료됩니다.

1 등록을 완료하면 ‘수속진행관
리’에서 고객 파일 확인이 가
능합니다.

2 수속진행관리에서 확인이 가능합니다. 
https://www.agentportalservice.com/process/list



수속신청서 작성하기

2. 기본정보입력 (정규유학 학교 수속 시)

수속신청을 원하는 학교의 국가 및 유학 종류를 선택합니다.

정규유학 선택

‘다음’을 클릭하면 ‘수속상세정보입력’ 페이지로 넘어갑니다.

- 어학연수

- 정규유학

- 아트유학

- 학부
- 석사
- 파운데이션
- 프리마스터
- 박사
- College
- Diploma
- 프리세셔널

- 미국
- 영국
- 캐나다
- 호주
- 아일랜드
- 뉴질랜드
- 몰타
- 필리핀
- 기타



수속신청서 작성하기

3. 수속상세정보입력 (정규유학 학교 수속 시)

지원하고자 하는 학교가 둘 이상인 경우에는 학교를 추가할 수 있습니다.

클릭하면 
학교추가

펼쳐보거나 접어보기

학교 삭제

듣고자 하는 terms
수를 숫자만 입력

신청하고자 하는 학
교와 과정을 선택

참고 해야 할 사항이나 
문의 내용이 있으면 입
력

수업시작일캘린더선택



학생 수속진행관리 방법

1. 수속진행 관리 프로세스

수속신청 이후 학교등록, 중요문서 수급, 학비정산, 기타서비스 진행 등 수속 진행과 관련된 서비스 확인이 
가능하며, 실시간 댓글(자동으로 이메일도 동시 발송)로 담당자와의 커뮤니케이션이 가능합니다.

어학 수속 신청페이지

정규 수속 신청페이지

수속신청 학비정산 출국관리인보이스/레터 수급 출국 이후

등록정보입력

에이전트 (이용자) 관리자

학교등록

담당자와의 커뮤니케이션

등록정보입력

진학여부 확인

출국/완료

- 수속 진행 상태 확인 (수속신청,수속절차중, 진학확정, 디퍼, 취소, 홀딩)

- 수속 관련 파일 업로드/다운

- 학비정산

- 커뮤니케이션(댓글, 이메일)



학생 수속진행관리 방법

2. 수속진행 관리 기본 화면 구성

https://www.agentportalservice.com/process/list

수속진행관리는 검색과 수속진행리스트 크게 2영역으로 구분이 됩니다.

검색 영역

수속 진행 리스트 영역

수속 상태 인덱스(index)

https://www.agentportalservice.com/process/list


학생 수속진행관리 방법

2. 수속진행 관리 기본 화면 구성
https://www.agentportalservice.com/process/list

번호, 진행단계, 이름, 유학종류,학교 
등을 클릭 하게 되면 학생의 세부 수속 
진행 파일을 확인 할 수 있습니다.

1

2 학생 수속 세부 정보

https://www.agentportalservice.com/process/list


학생 수속진행관리 방법

3. 고객 별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

담당자 및
수속진행단계를 확인할 수 있습니다.

- 고객기본정보
- 학교/과정세부정보
- 숙박정보
- 학교픽업, 보험

담당자와 수속관련 커뮤니케
이션이 가능합니다.

학비입금 정보 확인이 가능합니다.

수속에 관련된 파일을
업로드/다운로드 할 수 있습니다.



학생 수속진행관리 방법

3. 고객 별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

1) 기본정보, 세부정보

1 유학국가/종류 및 담당자 정보, 수속진행 단계를

확인할 수 있으며 수정이 불가합니다.

고객기본정보, 학교/숙박/기타 서비스 정보 확인이 
가능하며, ‘수속신청’ 단계에서는 수정이 가능하지만 
‘수속절차중’ 단계에서는 수정이 불가합니다.

2



학생 수속진행관리 방법

3. 고객 별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

2) 커뮤니케이션

글 작성을 하고 ‘입력’을 클릭하면
대화내용이 남겨집니다.

에이전트 대화창담당자 대화창

에이전트의 대화내용이 기록에 남는 영역이며 

담당자가 내용을 확인하면 삭제가 불가합니다.
체크가 되어있는 상태에서 대화를 
입력하면 자동으로 해당 내용이 
담당자 이메일로 발송됩니다. (다
음페이지에서 계속)



학생 수속진행관리 방법

3. 고객별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

2) 커뮤니케이션

등록된 이메일로 대화 내용이 자동발송 됩니다.

바로 Agent Portal웹사이트로 이동 가능합
니다. (* 반드시 팝업 허용으로 설정 변경
해주시기 바랍니다.)

참고: http://gbworld.tistory.com/702

http://gbworld.tistory.com/702


학생 수속진행관리 방법

3. 고객 별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

3) 학비정산

학비정산은 크게 5단계의 step으로 진행됩니다.

학비정산 학비입금중 입금확인중 학교송금중 송금완료



학생 수속진행관리 방법

3. 고객 별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

3) 학비정산

3-1) 학비입금 / 확인

1 입금이 완료되면 ‘입금완료‘ 버튼을 누릅니다. 2 담당자가 입금여부를 확인하게 됩니다.



학생 수속진행관리 방법

3. 고객 별 수속진행관리 팝업창 기본 구성

3) 학비정산

3-2) 학비 학교 송금

1 입금 확인이 완료되면, 담당자가 학교 측에 송금을 진행하게 
됩니다. (3시 이전 입금에 대해서만 당일 송금)

2 학비 송금이 완료되면
‘학비송금이 정상적으로 완료되었습니다‘라는 
메시지가 노출됩니다.



정산서 관리

1. 정산서 관리

https://www.agentportalservice.com/invoices/tuition

학비입금 및 송금에 관련된 고객별 디테일을 별도로 확인할 수 있습니다.

https://www.agentportalservice.com/invoices/tuition


내 정보 관리

1. 내 정보 관리

https://www.agentportalservice.com/auth/myInfo/reAuthenticate

귀사의 정보 수정이 가능하며, 수정을 하기 위해서는 비밀번호 입력 한번 더 필요합니다.

1 비밀번호 입력 정보 수정 가능2

https://www.agentportalservice.com/auth/myInfo/reAuthenticate


감사합니다!

수속 준비를 하시면서 궁금하신 점이나 문의사항이 있으시면
언제든지 연락주시기 바랍니다.

edm유학센터 B2B팀
E-mail : partner@edmedu.com

mailto:partner@edmedu.com
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