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문서AI 서비스 소개서   ›   01  왜 문서AI인가

찾는 시간은 줄이고, 답은 근거와 함께 바로 받습니다

문서AI를 쓰면 폴더를 뒤지거나 사람에게 묻지 않고, 질문 한 줄로 사내 문서에서 답을 찾습니다.

01
묻기만 하면 됩니다

일상 말투로 질문하면 관련 문서를 찾아 답하고, 문장마다 

출처가 붙어 바로 확인할 수 있습니다.

02
한글 문서도 찾습니다

HWP·PDF·Office·스캔본까지 본문을 읽어, 파일명을 

몰라도 내용으로 찾고 최신본만 골라 봅니다.

03
볼 사람만 봅니다

부서·직책별 열람 권한이 검색과 AI 답변에도 똑같이 

적용되고, 원본 문서는 회사 안에 그대로 둡니다.

도입하면 이렇게 달라집니다

폴더·메일함 뒤지기 → 질문 한 줄 파일 열어 쪽 찾기 → 근거 문장 바로 보기 HWP 검색 누락 → 한글 문서까지 검색 담당자에게 문의 → 팀 FAQ로 공유
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문서AI 서비스 소개서   ›   01  AI 활용 방식

AI는 지금 쓰고 있는 계정을 그대로 연결해 씁니다

1

1 쓰던 AI 그대로

ChatGPT·Claude·Gemini 개인 구독이나 API 키를 그대로 
연결합니다. 새 서비스 가입이 필요 없습니다.

2

2 회사 계정·사내 AI도

회사 클라우드 계정, 네이버 CLOVA, 사내 구축 AI 서버를 
연결해 회사 보안 정책 안에서 씁니다.

3

3 계정이 없어도

‘나중에 연결’을 고르면 문서 검색은 바로 쓰고, 답변은 요청문 
복사 방식으로 씁니다.

4

4 필요한 내용만 전송

문서 검색은 PC 안에서 하고, 답변에 필요한 근거 문장과 
질문만 연결한 계정으로 보냅니다.
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문서AI 서비스 소개서   ›   01  왜 필요한가

필요한 문서는 분명 어딘가에 있는데, 찾는 데 시간이 더 걸립니다

규정·계약서·제안서·회의록이 공유 폴더와 메일함, 개인 PC에 나뉘어 있고 형식도 HWP·PDF·Office로 제각각입니다.

01
검색이 안 되는 문서

파일명으로만 찾고, HWP·스캔 PDF는 본문 검색이 안 

되어 결국 사람에게 물어봅니다.

02
최신본 혼란

계약서 v2·v3·최종처럼 비슷한 문서가 여러 개라 어느 

것이 맞는지 확인하는 데 시간이 듭니다.

03
근거 확인 부담

답을 찾아도 몇 쪽 몇 조인지 다시 열어 확인해야 하고, 볼 

수 없는 사람에게 공유되는 위험도 있습니다.

놓쳤을 때 생기는 일

규정 오해석 → 비용 정산·계약 오류 옛 버전 인용 → 제안·보고 품질 저하 담당자 부재 → 업무 지연 권한 없는 열람 → 정보 유출
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문서AI 서비스 소개서   ›   02  서비스 개요

질문 한 줄로 사내 문서를 찾고, 출처와 쪽 번호가 붙은 답을 받습니다

문서AI(DocAI)는 사내 공유 폴더와 PC의 문서를 색인해, 질문하면 관련 문서를 찾아 근거 문장과 출처를 붙여 답하는 Windows 설치형 사내 문서 AI 검색 

프로그램입니다.

한국 문서까지

PDF · HWP · HWPX · DOCX · PPTX · XLSX · TXT 

본문을 읽고, 스캔 이미지는 OCR로 인식합니다.

근거가 보이는 답

답변 문장마다 출처 번호가 붙고, 누르면 해당 문서의 근거 

부분이 오른쪽에 열립니다.

볼 수 있는 사람만

부서·직책·개인별 열람·다운로드 권한이 검색과 AI 

답변에도 똑같이 적용됩니다.

누가 쓰나요

전 직원

규정·서식·기준 확인

PM·제안 담당

과거 제안서·계약서 참조

경영지원

규정 문의 응대 감소

관리자

문서 소스·권한 관리
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문서AI 서비스 소개서   ›   03  핵심 기능

찾기 · 묻기 · 비교하기 · 쓰기를 한 프로그램에서

1

AI 질문

질문하면 관련 문서를 찾아 근거 문장과 출처 번호를 
붙여 답변. 후속 질문·답변 저장

2

문서 검색

단어가 달라도 뜻으로 찾는 검색, 유형·형식·연도·
최신본 필터, 근거 미리보기

3

문서 비교

계약서 협상본과 최종본처럼 비슷한 두 문서를 조항 
단위로 비교하고 AI가 변경점 요약

4

초안 작성

찾은 문서를 근거로 보고서·메일·답변 초안을 
작성하고 Word·PDF로 저장

5

저장한 답변 · FAQ

좋은 답변을 저장해 팀 FAQ로 공유, 근거 문서가 
바뀌면 표시

6

조직·권한 · 용어 사전

부서·직책·담당자별 열람·다운로드 권한, 사내 약어·
용어를 사전으로 등록
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문서AI 서비스 소개서   ›   04  화면 ① 홈

실행하면 질문창과 색인 상태, 새로 들어온 문서가 보입니다

1

1 질문 · 검색 입력

질문 또는 검색으로 바로 시작. 예시 질문 칩을 눌러도 됩니다.

2

2 색인 상태

읽어 둔 문서 수와 진행 상황, 연결된 AI 계정을 보여 줍니다.

3
3 이번 주 새 문서

연결한 폴더에 새로 들어온 문서를 유형 아이콘과 함께 표시.

4

4 메뉴

AI 질문 · 문서 검색 · 비교 · 초안 · 저장한 답변 · 문서함 · 용어.
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문서AI 서비스 소개서   ›   04  화면 ② AI 질문

답변 문장마다 출처가 붙고, 누르면 근거 부분이 바로 열립니다

1

1 질문

일상 말투로 질문합니다. 검색 범위(전체·폴더·유형)를 지정할 
수 있습니다.

2 2 근거 붙은 답변

핵심을 먼저, 문장 끝에 출처 번호. 근거 충분도를 함께 
표시합니다.

3

3 근거 문서

답변에 쓰인 문서 목록. 번호를 누르면 해당 문서가 열립니다.

4

4 근거 미리보기

문서 안의 근거 문장이 강조되어 보이고, 원문 열기로 파일을 
엽니다.
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문서AI 서비스 소개서   ›   04  화면 ③ 문서 검색 · 문서함

찾은 문서를 바로 확인하고, 연결한 문서 소스를 관리합니다

문서 검색

단어·뜻으로 찾기, 유형·파일 형식·연도 필터, 최신본만 보기. 오른쪽에 AI 3줄 요약과 근거 문장, 

같은 문서의 다른 버전.

문서함

연결한 폴더(사내 공유 폴더·PC 폴더)별로 읽어 둔 문서와 새 문서 반영 상태를 확인합니다.
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문서AI 서비스 소개서   ›   04  화면 ④ AI 계정 · 답변 다듬기

시작 설정에서 회사 AI 계정을 한 번 연결하면 계속 유지됩니다

AI 계정 연결

회사가 쓰는 Claude · ChatGPT · Gemini · CLOVA 또는 사내 AI 중 하나를 골라 연결합니다.

답변 다듬기

답변 아래 칩(더 자세히·간결하게 등)으로 다시 요청하고, 복사·저장·좋아요 평가로 품질을 

관리합니다.

문서AI  서비스 소개서 11



문서AI 서비스 소개서   ›   05  동작 원리

문서를 읽고, 찾고, 근거를 붙여 답합니다

STEP 1   문서 등록

• 사내 공유 폴더·PC 폴더 지정

• 새 문서·수정 문서 자동 반영

• 백업·복구 ›

STEP 2   색인 · 검색

• PDF·HWP·Office 본문 읽기, 스캔본은 글자 인식

• 단어와 뜻을 함께 보는 검색

• 검색 데이터는 사용자 PC에 보관 ›

STEP 3   AI 답변

• 검색된 문서 내용만 근거로 답변

• 출처·쪽 번호 표시, 원문 바로 열기

• 사내 용어 사전 반영

특징

한글 문서까지

HWP·HWPX 본문을 직접 읽어 공공·사내 양식 
문서도 검색됩니다.

출처가 보이는 답

답변 문장마다 근거 문서 번호가 붙어 바로 
확인합니다.

우리 회사 말로

약어·사내 용어를 사전에 등록하면 질문과 답변에 
반영됩니다.
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문서AI 서비스 소개서   ›   06  조직 · 권한

볼 수 있는 사람에게만, 볼 수 있는 문서만 찾아 줍니다

부서·직책·개인 단위로 열람과 다운로드를 나누어 정하고, 검색 결과와 AI 답변에도 같은 권한이 적용됩니다.

권한 설정 예시 — “인사 규정” 폴더

대상 구분 열람 다운로드

전체 기본값 × ×

경영지원팀 부서 ○ ○

팀장 이상 직책 ○ ×

홍길동 개인 예외 ○ ×

판단 순서 개인 › 직책 › 부서 › 전체 (가까운 하위 부서부터)

관리자 항상 허용, 관리자 비밀번호로 설정 보호

조직 등록 부서·직책·담당자를 Excel로 일괄 업로드

팀 공유 조직·권한을 팀 공유 폴더로 함께 사용

본인 확인 로그인한 이름으로 조직 자동 연결
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문서AI 서비스 소개서   ›   07  기대 효과

문서를 찾는 시간은 줄이고, 답의 근거는 분명하게

구분 지금 문서AI 도입 후

문서 찾기 폴더·메일함을 직접 열어 확인 질문 한 줄로 관련 문서와 요약

근거 확인 파일을 열어 해당 쪽 찾기 출처·쪽 번호, 근거 문장 바로 보기

문서 형식 HWP는 검색에서 누락되기 쉬움 HWP·HWPX·PDF·Office 함께 검색

보안 공유 폴더 접근 권한에만 의존 부서·직책·개인별 열람·다운로드

사내 용어 사람마다 다른 약어로 검색 실패 용어 사전으로 같은 뜻 함께 검색

1곳
사내 문서 통합 검색

문장별
답변 출처 표시

7종
지원 문서 형식
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문서AI 서비스 소개서   ›   08  시스템 구성

문서 읽기와 검색은 PC 안에서, 답변 생성만 AI 계정으로

문서AI (사용자 PC)

• 홈 · 질문 · 검색 · 비교 · 초안

• 문서를 읽어 검색용으로 정리 (PC 안에서)

• 스캔본 글자 인식: 한국어·영어

• 검색 데이터는 이 PC에 보관

문서 소스

• 사내 공유 폴더 · NAS

• OneDrive · SharePoint 동기화 폴더

• 이 PC의 폴더

• 새 문서·수정 문서 자동 반영
⇄ ⇄

AI 계정

답변 · 요약 · 비교 · 초안 생성

팀 공유 폴더

조직·권한, 팀 FAQ

WorkBrick 계정

업체 관리자가 발급, 로그인해 사용

참고   검색 모델은 처음 한 번 내려받고, 이후 문서 읽기와 검색은 인터넷 없이 PC에서 처리합니다.
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문서AI 서비스 소개서   ›   08  WorkBrick 로그인

WorkBrick 계정 하나로 로그인하고, 바로 시작합니다

1

1 업체코드 · 아이디 로그인

업체 관리자가 발급한 계정으로 로그인합니다. 쓸 수 없는 
계정이면 이유를 알려 줍니다.

2

2 내 데이터는 내 계정에

로그인한 계정마다 데이터가 따로 저장되어, 한 PC를 여러 
사람이 써도 섞이지 않습니다.

3

3 처음이면 시작 설정

처음 로그인하면 AI 계정 → 문서 폴더 연결 → 검색 모델 
받기 순으로 시작 설정이 열립니다.

4

4 새 버전 알림

새 버전이 나오면 오른쪽 아래에 알려 줍니다. 인터넷이 잠시 
끊겨도 7일 동안 그대로 씁니다.
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문서AI 서비스 소개서   ›   09  데이터 · 보안

원문은 제자리에, 색인은 PC에, 외부로는 필요한 문장만

원문 문서 원래 폴더에 그대로 두고 읽기만 합니다. 복사본을 서버로 올리지 않습니다.

검색 데이터 검색 데이터는 사용자 PC에 저장하고, 백업·복구할 수 있습니다.

외부 전송 답변 생성 시 검색된 근거 문장과 질문만 연결한 AI 서비스로 전송됩니다. 사내 AI 연결도 가능합니다.

열람 권한 열람 권한이 없는 문서는 검색·AI 답변·비교·초안에서 제외, 다운로드 권한이 없으면 원문 열기 차단.

비밀 정보 AI 키는 암호화해 이 PC에만 보관, 관리자 설정은 비밀번호로 보호.
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문서AI 서비스 소개서   ›   10  설치 환경

설치하고 폴더만 연결하면 바로 검색할 수 있습니다

설치 환경

운영체제 Windows 10 / 11 (64비트)

PC 사양 메모리 8GB 이상 권장 (문서 수만 건 이상은 16GB)

디스크 설치 약 400MB + 검색 데이터(문서 용량의 약 10~20%)

네트워크 문서 폴더 접근, AI 사용 시 인터넷, 처음 한 번 검색 모델 다운로드

필요 계정 WorkBrick 계정, AI 계정(답변용) — 없으면 검색만 사용

권한 관리자 권한 없이 사용자 계정에 설치

도입 절차

1 설치

설치파일 실행, 기존 데이터 유지 선택

2 로그인 · 시작 설정

WorkBrick 계정으로 로그인, AI 계정 연결

3 문서 연결

문서함 › 폴더 연결, 자동으로 읽기 시작

4 조직·권한

부서·직책·담당자 등록, 폴더별 권한
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문서AI 서비스 소개서   ›   11  자주 묻는 질문

도입 전에 많이 묻는 내용

Q 문서가 외부로 올라가나요?

원문과 검색 데이터는 PC·사내 폴더에 있습니다. 답변을 만들 때 검색된 근거 문장만 
연결한 AI로 전송됩니다.

Q HWP 문서도 되나요?

HWP·HWPX 본문을 직접 읽습니다. 스캔 PDF·이미지는 OCR로 인식합니다.

Q AI가 지어내지 않나요?

검색된 문서 내용만 근거로 답하도록 되어 있고, 근거가 부족하면 그렇다고 
표시합니다. 모든 문장에 출처가 붙습니다.

Q 권한은 누가 정하나요?

관리자가 설정 › 조직·권한에서 폴더 기본 권한과 문서별 예외를 정합니다.

Q 사내 AI도 쓸 수 있나요?

사내 AI 서버 주소를 넣으면 사내망 안에서 답변을 생성합니다.

Q 업데이트는?

새 버전이 나오면 프로그램이 알려 주고, 그대로 설치하면 됩니다. 기존 데이터는 
유지됩니다.
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흩어진 사내 문서에서 근거와 함께 답을 찾습니다.

도입은 이렇게 시작합니다

1 시범 설치 업체 계정 발급 후 담당 부서 PC 1~2대에 설치

2 데이터 준비 기존 목록·문서·양식을 가져오고 계정 연결

3 운영 · 확산 2주 시범 운영 후 의견 반영, 전 부서 배포
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