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 SKT myshop등록하기 화면  

프로그램을 실행하면 처음으로 보여지는 화면에서 

[POS 등록하기] 버튼을 선택하면 POS등록 절차가 시작 됩니다.  

1.  POS등록 
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 POS S/N 입력 화면  

설치할 POS의 시리얼 번호를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

POS기기가 재 부팅 된 후 

다음 단계인 등록된 POS를 확인하는 화면으로 넘어갑니다.  

* S/N는 운영자 사이트에 입력한 S/N와 일치해야 합니다. 

 등록 POS 확인 화면  

현재 매장에 설치되어 있는 다른 POS기기들과 

해당 POS기기의 목록을 보여주는 화면입니다. 

 

현재 매장정보 및 앞 단계에서 입력한 시리얼 번호가  

제대로 등록되었는지를 확인한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

서비스 이용약관 동의 화면으로 넘어갑니다. 

1. POS등록 
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 SKT myshop 서비스 이용약관 동의 화면 

SKT myshop 서비스 사용을 위해 약관에 대해 

동의하는 절차입니다. 

 

화면 우측에 제공되는 스크롤 버튼을 이용하여 

각 약관 항목 또는 전체화면을 상/하로 이동하며 

약관내용을 확인할 수 있습니다. 

 

각 약관 또는 전체 약관에 동의를 선택한 후 

화면 최 하단에 제공되는 [다음] 버튼을 선택하면 

해당 POS가 등록되는 가맹점의 가입정보를 확인하는 단계로 

넘어갑니다. 

1. POS등록 
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 서비스 가입정보 확인 화면 

해당 가맹점의 매장, 점주정보 및 사용하고 있는 서비스 정보를 확인 하고 가입자 정보를 입력하는 화면입니다.  

 

정보를 확인하고 화면의 최 하단의 가입자 확인란에 정보를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

서버로부터 매장정보가 다운로드 됩니다. 

 

다운로드가 완료되면 POS등록 절차가 완료되고 로그인 화면이 제공 됩니다. 

1. POS등록 
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2. 로그인 

PART01: POS 
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로그인 팝업이 나타나면 아이디와 비밀번호를 입력하고 

[확인] 버튼을 선택하면 사용자 정보 확인을 거쳐 

myshop 홈 화면으로 진입합니다. 

(단, 가입 후 최초 요금 결제 하지 않았거나  

 일부 요금이 결제되지 않은 경우 결제 화면이 제공됩니다.) 

 

로그인 시에 [자동로그인]을 ON으로 설정하면 

이후 앱 실행 시에 로그인 과정을 거치지 않고 홈 화면으로 

바로 진입합니다. 

(자동 로그인은 이전에 입력한 아이디/비밀번호로 로그인 됩니다.) 

 

[X] 버튼을 선택하면 myshop 종료 팝업이 나타납니다.  

2. 로그인 

2.1  로그인 팝업 
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서비스 가입 후 요금을 납부하지 않았거나 최초 서비스 결제 이후 요금을 연체한 경우 

신청서비스를 확인하고 결제할 수 있는 페이지를 제공합니다.  

(단, 요금 미납의 경우 신청서비스 확인 화면이 제공되지 않습니다.)  

2. 로그인 

신청한 서비스 내용을 확인 후 [확인] 버튼을 선택하면 

결제정보 입력화면으로 넘어 갑니다. 

2.2 로그인 : 서비스요금을 미납 또는 연체한 경우 

2.2.1  신청서비스 확인 화면 
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2. 로그인/ 2.2 로그인 : 서비스 요금을 미납 또는 연체한 경우 

2.2.2  결제정보 입력 화면 

[다음에 결제하기] 버튼을 선택하면 결제를 미루고 

홈 화면으로 진입합니다. 

 

결제정보를 입력 후 [결제하기] 버튼을 선택하면 

결제 이용약관 동의 화면으로 진행된 후 

약관에 동의 시 결제가 완료됩니다 

신청된 서비스들 중 한 건이라도 결제한 내역이 있는 경우에는 

좌측과 같은 화면이 제공됩니다. 

 

결제 항목을 확인 후 [결제하기] 버튼을 선택하면 

이전 서비스 요금 납부 시 사용한 결제정보로 결제가 처리됩니다. 

 모든 서비스를 결제하지 않은 경우 

 한 건이라도 결제한 내역이 있는 경우 
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3. HOME 

PART01: POS 
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3.1  HOME 구성 
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로그인이 완료되면 다음과 같은 myshop HOME 화면이 나타납니다. 

3. HOME 

① 사용자 아이콘 : 로그아웃, 사용자 추가, 정보수정 선택 

② 개점 : 개점등록 후 마감 버튼으로 바뀜 

③ 잠금 : 잠금 설정 

④ 근태 : 직원 근태 등록  

⑤ 설정 : 사용옵션설정 

⑥ 판매주문 : 매장판매   

⑦ 배달주문 : 배달판매 

⑧ 매출정산: POS의 매출데이터 조회 및 검색  

⑨ 고객정보 : 고객등록/조회  

⑩ 이용안내 : 공지사항 및 이용안내 조회  

⑪ 이벤트 : 쿠폰/스탬프 관리 및 발송 

⑫ 고객분석 : 고객 분석데이터 조회 

⑬ 매장관리 : 매장/기기정보, 서비스신청현황 조회 및 직원관리 

⑭ 상품정보 : 상품분류관리, 상품현황 조회 및 규격관리    

⑮ 원격지원 : 원격지원 이동 링크  

1 2 3 4 

6 7 8 

9 10 

11 12 13 

14 
15 

5 
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3.2  개점하기 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 개점 

화면상단의 [개점] 버튼을 선택하면  

개점등록 슬라이드 팝업이 나타납니다. 

 

[개점하기] 버튼을 선택하면 

개점정보 입력 슬라이드 팝업으로 변경됩니다. 

 

개점 등록은 하루에 한번만 가능 합니다.  

따라서 현재날짜에 개점을 했던 경우에는 

[일일 마감취소] 버튼을 선택하여 일일마감을 취소한 후 

영업을 계속합니다. 

3.2.1 개점등록 

개점일자와 개점시간을 설정하고 준비금을 입력한 후 

[확인] 버튼을 선택하여 개점등록을 합니다 

 

개점등록이 완료 된 후 

화면상단의 [개점] 버튼은 [마감] 버튼으로 변경됩니다. 

Tip ) 같은 날짜에 개점은 1번만 가능합니다. 

  따라서, 개점을 하고 같은 날에 마감을 한 이후에 

  다시 개점을 해야 하는 경우에는 

‘  마감취소’를 하여 개점상태로 변경합니다. 
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3.2.2 일일 마감취소 
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3. HOME/ 3.2 개점하기 

[일일 마감취소] 버튼을 선택하면 

마감취소 확인 팝업이 나타납니다. 

이전 마감 일시를 확인 후 [예] 버튼을 선택하면 

이점 일일마감을 취소 후 다시 개점 상태가 됩니다. 

• 경로 : HOME > 개점 > 일일마감취소 
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3.3  입금하기 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 마감 > 추가입금 

화면상단의 [마감] 버튼을 선택하면 

마감 슬라이드 팝업이 나타납니다. 

 

마감 슬라이드 팝업에서 [추가입금] 버튼을 선택하면 

추가입금 슬라이드 팝업으로 변경됩니다. 

영업 시작 시점에서 영업을 하기 위해 

금전함에 준비금을 입금한 이후에 

영업 중 추가 준비금이 필요한 경우 선택합니다.  

 

추가입금 화면에서 메모와 추가입금액 입력 후 

[확인] 버튼을 선택하면 준비금이 등록됩니다. 
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3.4  출금하기 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 마감 > 출금 

금전함의 준비금을 출금하는 경우 선택합니다.  

마감 슬라이드 팝업에서 [출금] 버튼을 선택하면  

다음과 같은 출금 슬라이드 팝업이 나타납니다.  

메모와 출금액을 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면  

출금이 등록됩니다. 
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3.5  중간마감 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 마감 > 중간마감 

영업 중간에 마감을 할 경우 선택합니다.  

마감 슬라이드 팝업에서 [중간마감] 버튼을 선택하면  

중간마감 화면으로 변경 됩니다. 

인쇄매수를 선택하고 화면 우측의 키패드를 사용하여 

시재를 입력한 후 [중간마감정산] 버튼을 선택하면 

중간정산이 완료되면서 마감 영수증이 출력 됩니다.  

 

※ 좌석현황 화면에 완료되지 않은 주문이 있을 경우 

   마감이 진행되지 않습니다 

※ ‘myshop 설정> 사용옵션설정> 마감’에서  

   ‘중간마감 미사용’으로 설정된 경우 

   마감 슬라이드 팝업에서 [중간마감] 버튼은 노출되지 않습니다. 
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3. HOME/ 3.5 중간마감 

마감 화면에서 [마감상세] 버튼을 선택하면 

마감상세 팝업이 나타나며 [확인] 버튼을 선택하면 

다시 중간마감 화면으로 되돌아 갑니다 

 

[마감영수증인쇄] 버튼을 눌러 마감을 실행하기 전에 

마감영수증을 인쇄해 볼 수 있습니다. 

• 경로 : HOME > 마감 > 중간마감 > 마감상세 



SKT myshop POS Manual                                    

3.6  일일마감 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 마감 > 일일마감 

하루 영업을 종료하기 위하여 영업마감을 할 경우 선택합니다. 

마감슬라이드 팝업에서 [일일마감] 버튼을 선택하면 

다음과 같은 일일마감 화면이 나타납니다. 

인쇄매수를 선택하고 화면 우측의 키패드를 사용하여 

시재를 입력한 후 [일일마감정산] 버튼을 선택하면 

중간정산이 완료되면서 마감 영수증이 출력 됩니다.  

 

※ 좌석현황 화면에 완료되지 않은 주문이 있을 경우 

   마감이 진행되지 않습니다. 
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3.7  근태 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 근태 

출근/퇴근 시간대를 등록할 경우 선택합니다. 

 

화면 우측 상단의 [근태] 아이콘을 선택하면 

다음과 같은 근태등록 슬라이드 팝업이 나타납니다. 

직원명을 선택하고 휴일여부를 체크한 후에 

[출근]/[퇴근] 버튼을 선택하면 근태가 적용됩니다. 
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3.8  화면잠금 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 잠금 

홈 화면의 우측 상단의 [잠금] 아이콘을 선택하면  

다음과 같은 잠금 팝업 화면이 나타납니다. 

로그인한 담당자의 비밀번호를 입력하고  

[확인] 버튼을 선택하면 잠금 상태가 적용됩니다. 

 

※ 단, ‘설정>사용옵션설정>기본’ 에서  

   잠금 비밀번호사용을 설정한 경우에는 

   설정한 비밀번호를 입력해야 합니다. 
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3. HOME/ 3.8 화면잠금 

로그인한 담당자의 비밀번호를 입력하고  

[확인] 버튼을 클릭하여 잠금 상태를 해제합니다. 

 

※ 단, ‘설정>사용옵션설정>기본’ 에서  

   잠금 비밀번호사용을 설정한 경우에는 

   설정한 비밀번호를 입력해야 합니다. 

적용된 잠금 화면에서 자물쇠 아이콘을 선택하면 

다음과 같은 잠금 해제 팝업 화면이 나타납니다.  
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3.9  로그아웃 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 사용자 아이콘 > 로그아웃 

사용자아이콘을 선택하면 제공되는 메뉴 목록 중  

[로그아웃]을 선택하면 다음과 같은 로그아웃 팝업이 나타납니다. 

[예] 버튼을 클릭하시면 로그아웃 되며  

로그인 화면이 나타납니다. 
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3.10  정보수정 
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3. HOME 

• 경로 : HOME > 사용자 아이콘 > 정보수정 

사용자아이콘을 선택하면 제공되는 메뉴 목록 중 

[정보수정]을 선택하면 현재 로그인한 사용자가 맞는지 확인하는  

팝업이 나타납니다. 

현재 로그인한 사용자의 비밀번호를 입력한 후 

[확인] 버튼을 선택하면 현재 로그인 된 사용자의 

정보 수정 팝업이 나타납니다. 

정보를 수정하고 [저장] 버튼을 선택하면 변경사항이 
적용됩니다. 

 

※ 개인 정보는 비밀번호만 수정이 가능하며 

   기타 정보는 점주 권한으로 로그인하여 

   ‘매장관리>직원관리’에서 수정해야 합니다. 
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4. 판매주문(후불) 

PART01: POS 
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4. 판매주문(후불) 

 판매주문 (후불) 진입 시 화면 

• 경로 : HOME > 판매주문 

① 메뉴 : 좌측에서 메뉴 패널 호출 

② 금고열기 : 금고 열림 

③ 스탬프 : 고객조회 후 스탬프 적립 팝업 나타남 

④ 홈 : 홈 화면으로 이동 

⑤ 각 층(room)명 : 각 공간의 좌석 조회  

⑥ 각 테이블 : 주문 등록, 조회 및 결제 (주문화면으로 진입) 

⑦ 영수증내역 : 결제된 영수증 내역 조회 (영수증 내역화면으로 이동) 

⑧ 결제변경 : 결제된 매출에 대한 결제정보 변경 처리 

⑨ 재결제 : 매출 취소에 대한 원거래 내역 조회(영수증 재결제 화면으로 이동) 

⑩ 매출취소 :  매출취소에 대한 내역 조회(영수증 매출취소 화면으로 이동) 

⑪ 간이영수증 : 간이 영수증 출력 (간이영수증 출력 팝업 호출)  

⑫ 주문삭제 : 주문삭제 처리 (주문 삭제할 테이블 선택 모드로 전환)  

⑬ 선결제 비우기 : 선결제 비우기 

                        (선결제 비우기할 테이블 선택 모드로 전환)  

⑭ 선결제 : 좌석 선택 및 선결제 처리 

               (선결제할 테이블 선택 모드로 전환)  

⑮ 좌석변경 : 좌석 이동, 단체석 지정, 합석 처리  

1 2 4 

6 

7 8 9 10 11 12 13 14 

5 

3 

15 
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4. 판매주문(후불) 

 판매주문 (후불) 진입 시 화면 

• 경로 : HOME > 판매주문 > 좌석변경 

① 단체석 해지 : 단체석 해지 (단체석 해지할 테이블 선택 모드로 전환) 

② 단체석 지정 : 단체석 지정 (단체석 지정할 테이블 선택 모드로 전환)  

③ 합석 지정 : 좌석 합석 처리 (합석 지정할 테이블 선택 모드로 전환) 

④ 좌석 이동 : 좌석 이동 처리 (좌석 이동할 테이블 선택 모드로 전환)  

1 2 4 3 
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4.0  퀵 메뉴 패널 
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4. 판매주문(후불) 

• 경로 : 각 화면 타이틀 영역 > [메뉴] 버튼 

홈 화면으로 이동 없이 다른 업무 화면으로 
빠르게 이동을 원할 때 사용합니다. 

① Home : 홈 화면으로 이동 

② 마감 : 마감 슬라이드 팝업 호출  

③ 판매주문 : 판매화면으로 이동 

④ 배달주문: 배달판매 화면으로 이동 

⑤ 매출정산: 매출정산화면으로 이동 

⑥ 고객정보 : 고객관리 화면으로 이동 

⑦ 이벤트 : 쿠폰/스탬프 관리 및 발송 

⑧ 고객분석 : 고객분석화면으로 이동 

⑨ 매장관리 : 매장관리화면으로 이동 

⑩ 상품정보 : 상품정보화면으로 이동 

⑪ 설정 : 설정 화면으로 이동 

판매 주문입력 등 업무 특성상 현재 진행중인 업무를 
완료해야 하는 경우에 해당 기능은 비 활성화 됩니다.  
 
[메뉴] 버튼이 제공되는 화면에서 해당 버튼을 선택하면 
퀵 메뉴 패널이 화면 좌측에서 나타납니다 
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4. 판매주문(후불) 

2 

5 

6 7 

8 

1 

4.1  주문입력 

• 경로 : 판매주문 > 주문 입력할 좌석 선택 > 상품선택 

① 테이블 담당자 : 테이블 담당자 변경 팝업 노호출 

 (지정된 테이블 담당자명 표시) 

② 객수변경 : 객수변경 팝업 호출 

③ 주문상세 : 주문상세 내역 조회 팝업 호출 

④ 바코드 : 바코드 입력 팝업 호출  

⑤ + : 선택 상품 수량 1 증가 

    -  : 선택 상품 수량 1 감소 

    삭제 : 주문리스트에서 선택 주문 삭제 

            (오래 누르고 있는 경우 주문내역 전체 삭제) 

    서비스 : 선택 상품 서비스 처리 

    할인 : 할인선택 팝업 호출 

    단가변경 : 단가변경 팝업 호출 

    수량변경 : 수량변경 팝업 호출 

    포장 : 선택 상품 포장 처리 

⑥ 옵션 : 옵션 지정 화면으로 변경 

⑦ 주방메모 : 주방메모 선택 및 입력 

⑧ 결제내역 : 결제내역 조회 팝업 호출 

    재출력 : 주문서/계산서 재출력 팝업 호출 

    고객등록 : 신규고객 등록 팝업 호출 

    복합결제 : 복합결제 화면으로 전환 

    기타결제 : 기타 결제 리스트 팝업 호출 

    현금결제 : 현금결제 팝업 호출 

    카드결제 : 카드결제 팝업 호출 

    주문완료 : 좌석현황 화면으로 복귀 

                  (좌석현황화면에 입력한 주문 내용 표시) 

3 4 
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4.1.0  상품유형 및 목록표시방법 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

myshop에서 제공하는 상품의 종류는 다음과 같습니다. 

상품구분 설  명 비  고 

일반상품 가격, 사이즈 변경 없는 기본 상품   

규격상품 같은 이름의 상품으로 사이즈가 여러 개인 상품 예 : 아메리카노 Short / Tall / Grande 

시가상품 주문 시 마다 가격이 달라지는 상품 예 : 회집 상품들 

중량상품 중량에 따라 가격이 정해지는 상품 예 : 정육점 상품들 

세트상품 구성항목이 정해진 세트 상품  구성상품 변경 불가능 

오픈세트상품 
구성항목과 각 구성항목별 선택 가능한 

상품개수만 정해진 세트 상품 
구성항목별 특정상품은 소비자가 선택 

옵션지정상품 기 주문한 내역에 추가하는 옵션 상품 예 : 커피에 샷 추가 / 시럽추가 

주문화면의 상품목록에 각 상품 유형을 구별할 수 있는 아이콘①이 제공되며  

각 상품명과 가격이 함께 표시됩니다.  

 

※ 단, 규격 상품의 경우에는 가격이 표시되지 않고 

   규격상품을 선택했을 때 제공되는 규격버튼에 가격이 표시됩니다. 

 

목록에 표시되는 아이콘이미지 또는 컬러는 

백 오피스에서 상품 등록 및 수정화면에서 설정할 수 있습니다. 

1 
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4.1.1  일반상품 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

주문 화면의 상품목록에서 일반상품을 선택하면 

선택한 상품이 주문내역에 추가됩니다. 

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품목록 중 일반 상품 선택 
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4.1.2  규격상품 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

상품목록에서 규격상품을 선택하면 

다음 그림과 같이 상품목록의 하단에 규격 버튼이 표시됩니다. 

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품목록 중 규격 상품 선택 

원하는 규격을 선택하면 
주문내역에 해당 상품이 표시 됩니다. 
 
규격상품의 경우 주문내역에 규격이 함께 표시됩니다 
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4.1.3  시가상품 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

팝업 화면에서 금액을 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

주문내역에 해당 상품이 표시 됩니다. 

상품목록에서 규격상품을 선택하면 

상품 가격을 입력할 수 있는 팝업 화면이 나타납니다. 

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품목록 중 시가 상품 선택 
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4.1.4  중량상품 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품목록 중 중량 상품 선택 

상품목록에서 중량상품을 선택하면 

상품 가격을 입력할 수 있는 팝업 화면이 나타납니다. 

팝업 화면에서 금액을 직접 입력하거나 

상품 바코드를 스캔한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

주문내역에 해당 상품이 중량과 함께 표시 됩니다. 

 

단, 금액을 직접 입력한 경우에는 

상품내역에 상품의 중량이 표시되지 않습니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력/ 4.1.4 중량상품 

 설정> 사용옵션설정> 기본 

중량상품 입력은 해당기능을 사용하기 전에 설정>사용옵션설정>기본 화면의 항목 중 

저울 바코드 사용 항목을 선택한 후 저울코드 형식을 선택해야 합니다. 
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4.1.5  세트상품 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

일반상품과 동일하게 상품목록에서 원하는 상품을 선택하면 

선택한 상품이 바로 주문내역에 추가됩니다.  

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품목록 중 세트 상품 선택 
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4.1.6  오픈세트상품 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

위 매장주문화면의 상품목록에서 오픈세트 상품을 선택하면 

주문 화면이 다음과 같이 오픈세트 구성 화면으로 변경됩니다.  

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품목록 중 오픈세트 상품 선택 

선택한 오픈세트의 각 구성항목별로 

필요한 상품 개수만큼 상품을 선택하면 

좌측의 세트구성내역에 선택한 상품들이 추가됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력/ 4.1.6 오픈세트 상품 

오픈세트의 구성내역은 일반 주문화면과 동일하게 

내역 하단의 버튼을 이용하여 주문내역을 수정할 수 있습니다. 

※ 단, 구성상품의 추가/삭제/수량변경만 가능합니다. 

세트 구성항목을 모두 선택 후 ‘주문완료’ 버튼을 선택하면 

이전의 주문화면으로 되돌아가고 주문내역에 

해당 오픈세트 상품이 추가됩니다. 

 

※ 오픈세트의 구성은 수정할 수 없으므로,  

   수정이 필요한 경우 기 주문된 내역을 삭제 후 

   다시 등록해야 합니다. 
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4.1.7  옵션지정 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

주문내역에서 옵션을 지정할 상품을 선택 후 

주문화면 우측 하단의 ‘옵션’ 버튼을 선택하면 

주문 화면이 옵션 지정 화면으로 변경됩니다.  

(①②) 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역 항목 선택 > [옵션] 버튼 

옵션상품을 선택하면 

좌측의 옵션지정내역에 선택한 옵션들이 추가됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력/ 4.1.7 옵션지정 

옵션지정내역은 일반 주문화면과 동일하게 

내역 하단의 버튼을 이용하여 수정할 수 있습니다. 

※ 단, 구성상품의 추가/삭제/수량변경만 가능합니다. 

원하는 옵션을 지정 후 ‘완료’ 버튼을 선택하면 

이전의 주문화면으로 돌아가고 

주문내역의 해당 상품에 옵션이 지정되었음이 

+기호로 표시됩니다. 

 

옵션이 지정된 상품의 경우 다시 [옵션] 버튼을 선택하여 

이전에 지정된 옵션내용을 변경할 수 있습니다. 
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4.1.8  바코드 스캔 상품입력 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력 

• 경로 : 매장주문 화면 > 상품 바코드 스캔 

매장주문화면에서 상품의 바코드를 스캔하면 

상품내역에 해당 상품이 입력됩니다. 

 

중량상품의 경우에는 상품의 중량과 함께 표시 됩니다. 

 

단, 설정>사용옵션설정>기본의 설정항목 중 

주문화면 숫자인식을 ‘바코드로 인식’으로 설정해야 

매장주문화면에서 바코드를 스캔하여 상품을 입력할 수 있습니다. 

 설정> 사용옵션설정> 기본 
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4. 판매주문(후불)/ 4.1 주문입력/ 4.1.8 바코드 스캔 상품입력 

• 경로 : 매장주문 화면 > [바코드] 버튼 선택 

 바코드 입력 팝업 

매장주문화면에서 신용카드가 우선 인식되게 설정되어 있어 

바코드가 바로 인식되지 않는 경우 

바코드 입력 팝업을 호출하여 바코드 스캔하여 상품을 입력할 수 있습니다. 

해당 팝업에서 바코드를 스캔한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

상품내역에 상품이 입력됩니다. 
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4.2  주문수정 

4.2.1  추가주문 
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4. 판매(후불) 

• 경로 : 판매 > 좌석현황 > 주문 추가할 좌석 선택 > 주문화면 

주문을 추가할 좌석을 선택하여 

주문화면으로 재 진입한 후 추가할 상품을 선택합니다. 

추가를 한 후 [주문완료] 버튼을 눌러야 

추가 내용이 반영됩니다. 
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4.2.2  수량변경 

4.2.2.1  수량증가 (+) 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 

주문내역에서 수량을 조정할 상품을 선택한 후 

내역하단의 [+] 버튼을 선택하면 

주문내역에서 해당 상품의 수량이 +1 처리됩니다.  

즉, 누를 때마다 수량이 1씩 증가됩니다.   

(①②) 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [+] 버튼 

1 

2 
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4.2.2.2  수량감소 (-) 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정/ 4.2.2 수량변경 

주문내역에서 수량을 조정할 상품을 선택한 후 

내역하단의 [-] 버튼을 선택하면 

주문내역에서 해당 상품의 수량이 -1 처리됩니다.  

즉, 누를 때마다 수량이 1씩 감소됩니다. 

(①②) 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [-] 버튼 

1 

2 
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4.2.2.3  수량 일괄변경 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정/ 4.2.2 수량변경 

주문내역에서 수량을 변경할 상품을 선택한 후 

내역 하단의 [수량변경] 버튼을 선택하면 

수량변경 팝업이 나타납니다.  

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [수량변경] 버튼 

팝업 화면에서 변경 수량을 입력하고 

[확인] 버튼을 선택하면 팝업이 닫히고 

입력한 수량이 주문내역에 반영됩니다. 
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4.2.3  단가변경 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 

주문내역에서 수량을 변경할 상품을 선택한 후 

내역 하단의 [단가변경] 버튼을 선택하면 

단가변경 팝업이 나타납니다.  

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [단가변경] 버튼 

팝업 화면에서 변경할 금액을 입력하고 

[확인] 버튼을 선택하면 팝업이 닫히고 

입력한 단가가 주문내역에 반영됩니다. 



SKT myshop POS Manual                                    

4.2.4  서비스 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 

주문내역에서 서비스로 제공할 상품을 선택한 후 

내역하단의 [서비스] 버튼을 선택하면 

해당 상품이 서비스 처리되어 주문내역에 반영됩니다.  

(①②) 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [서비스] 버튼 

1 

2 
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4.2.5  상품삭제 

4.2.5.1  선택삭제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 

주문내역에서 삭제할 상품을 선택한 후 

내역하단의 [삭제] 버튼을 선택하면 

해당 상품이 주문내역에서 삭제됩니다.  

(①②) 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [삭제] 버튼 

1 

2 



SKT myshop POS Manual                                    

4.2.5.2  전체삭제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정/ 4.2.5 상품삭제 

[삭제] 버튼을 계속 선택한 채로 유지하면 

주문내역 전체를 삭제할 지 묻는 팝업이 나타납니다.  

(①②) 

 

팝업에서 [예] 버튼을 선택하면 

주문내역에 등록된 상품 전체가 삭제됩니다. 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [삭제] 버튼 선택한 채로 유지 

2 

1 
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4.2.6 포장 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 

주문내역에서 포장으로 제공할 상품을 선택한 후 

내역하단의 [포장] 버튼을 선택하면 

해당 상품이 포장 처리되어 주문내역에 반영됩니다.  

(①②) 

• 경로 : 매장주문 화면 > 주문내역의 상품 선택 > [포장] 버튼 

1 

2 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 

할인할 내용을 입력 후 입력하고 [확인] 버튼을 선택하면 

할인내용이 매장주문화면의 주문내역에 적용됩니다.  

 

전체 또는 선택한 상품에 할인율/금액을 입력 후  

키패드의 [Enter] 버튼을 선택하면 

할인내용이 팝업창이 닫히지 않은 상태에서 

내역에 반영되는 할인금액을 미리 확인할 수 있습니다. 

1 2 3 4 5 

① 전체할인 : 전체내역에 할인내용을 적용 

② 항목할인취소 : 내역에서 선택한 상품에 적용된 할인내용 취소  

③ 전체초기화 : 내역에 적용되어 있는 전체 할인내용 취소 

④ % : 전체 또는 선택한 상품에 입력한 비율로 할인 적용 

⑤ 금액 : 전체 또는 선택한 상품에 입력한 금액으로 할인 적용 

4.2.7 할인 

4.2.7.1 현장할인 

 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [현장할인] 선택 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [쿠폰할인] 선택 

① 검색 구분 : 쿠폰번호 또는 고객이 보유한 쿠폰을 조회 

    고객검색을 선택하면 하단영역이 고객정보 입력으로 변경됨 

② 고객정보 조회 : 휴대폰번호 및 고객명으로 고객정보 조회 

    - 현재방문고객: 매장방문고객 리스트에서 선택  

    - 태블릿에서 입력: 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

③ 쿠폰 초기화 : 조회된 쿠폰내용을 팝업 진입 시 상태로 초기화 

 

고객을 선택하면 해당 고객이 보유한 쿠폰내역이 

하단영역에 표시됩니다. 

 

④ [쿠폰검색]을 선택하면 하단영역이 쿠폰검색으로 변경됩니다.  

쿠폰번호를 입력 후 [조회] 버튼을 선택하면 

해당 쿠폰의 할인 내용이 표시됩니다. 

 

적용할 쿠폰을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

주문내역의 해당 상품에 쿠폰의 내용이 적용됩니다. 

2 

3 

1 

4 

4.2.7.2 쿠폰할인 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 

[1+1 쿠폰 적용]-쿠폰 상품을 선택하고  
 - / 삭제 / 할인취소 클릭 시 할인적용 취소 팝업창이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [1+1쿠폰할인] 선택 

4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

1+1쿠폰적용 – 쿠폰상품 선택 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

[1+1 쿠폰 적용]-원상품을 선택하고 , - / 삭제 버튼을 클릭해서  
수량이 “0”이 되는 경우 할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 
 
 
[1+1 쿠폰 적용]-원상품을 선택하고 , 서비스 버튼을 클릭 시  
할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다.  

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [1+1쿠폰할인] 선택 

1+1쿠폰적용 –원상품 선택 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

[무료증정쿠폰 적용]-쿠폰상품을 선택하고 ,  
- / 삭제 버튼을 클릭 시 할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [무료증정쿠폰] 선택 

무료증정쿠폰 적용 – 쿠폰상품 선택 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

[무료증정쿠폰 적용]-주문내역에 무료증정쿠폰 상품만 존재 하는 경우 
- / 삭제 버튼을 클릭 시 할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [무료증정쿠폰] 선택 

무료증정쿠폰 적용 – 내역에 쿠폰상품만 존재 하는 경우 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

[현장할인]-금액할인을 적용 후 
- / 삭제 / 단가변경 / 수량변경 버튼을 클릭하여 할인금액이 상품금액 
보다 커지는 경우 할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [현장할인] 선택 

현장할인 적용 – 할인금액이 상품금액보다 커지는 경우 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

[현장할인]-개별 금액/비율할인 적용하고 할인상품을 선택 후 
- / 삭제 버튼 클릭 시 할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [현장할인] 선택 

현장할인 적용 – 개별 금액/비율 할인 상품선택 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

할인이 적용되어 있는 상태에서, 주문상품 전체삭제 시 전체삭제 알림 
팝업이 노출되며, [예] 클릭 시 할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [현장할인] 선택 > 전체삭제 

할인 적용 – 주문상품을 전체삭제 하는 경우 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

할인이 적용되어 있는 상태에서, 단가 변경 버튼을 클릭 시 
할인적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [현장할인/쿠폰할인] 선택 > 단가변경 

할인 적용 – 단가 변경 
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4. 판매주문(후불)/ 4.2 주문수정 / 4.2.7 할인 / 4.2.7.3 현장할인/쿠폰할인-하단 버튼 영역 CASE  

할인 적용 상태에서 상품 옵션 지정 후 옵션 삭제 중 할인 금액이  
상품금액보다 커지는 경우 할인 적용 취소 팝업이 노출 됩니다. 

• 경로 : 좌석현황 화면> 할인할 좌석 선택> 매장주문화면> [할인] 버튼> [할인] 선택 > 상품 옵션 지정 

할인 적용 – 상품 옵션 변경 
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4.3  기타 주문정보 입력 

4.3.1  테이블 담당자 
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4. 판매(후불) 

매장 주문 화면 타이틀 영역의 [테이블담당자] 버튼을 선택하면  

테이블담당자 팝업 화면이 나타납니다.  

(①②) 

목록에서 테이블 담당자로 지정할 사람을 선택 후  

[지정] 버튼을 선택하면  

[테이블담당자] 버튼에 지정한 사람의 이름이 표시됩니다. 

※ 지정이 안 된 경우 이름이 표시되지 않습니다. 

• 경로 : 매장주문 화면> [테이블담당자] 버튼 

1 

2 
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4.3.2  객수변경 
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4. 판매주문(후불)/ 4.3 기타 주문정보 입력 

매장주문화면의 내역영역 상단의 [객수변경] 버튼을 선택하면  

객수변경 팝업이 나타납니다. 

(①②) 

팝업 화면에서 변경할 객수를 입력하고 

[확인] 버튼을 선택하면 입력한 객수가 반영됩니다. 

• 경로 : 매장주문 화면 > [객수변경] 버튼 

1 

2 
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4.3.3  주방메모 
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4. 판매주문(후불)/ 4.3 기타 주문정보 입력 

매장주문 화면의 상품목록 우측 하단에 위치한 [주방메모] 버튼을 선택하면  

주방메모를 선택 및 입력할 수 있는 팝업이 나타납니다.  

(①②) 

팝업의 주방메모 목록에서 등록할 내용을 선택하거나 

입력란에 직접 입력할 수 있습니다. 

목록에서 선택 후 내용을 덧붙이거나 수정할 수도 있습니다. 

 

※ 자주 쓰는 주방메모를 목록에 추가로 등록하시려면     

   ‘설정>코드관리>주방메모’에서 

   추가할 수 있습니다. 

• 경로 : 매장주문 화면 > [주방메모] 버튼 

주방메모가 있는 좌석의 경우 

좌석현황 화면에서 해당 좌석에 말 풍선 아이콘

이 표시됩니다. 

2 



SKT myshop POS Manual                                    

4.4  좌석현황관리 

4.4.1  좌석이동 
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4. 판매(후불) 

• 경로 : 좌석현황 화면> [좌석이동] 버튼 

좌석현황 화면에서 [좌석이동] 버튼을 선택하면 

화면이 비울 좌석을 선택하는 모드로 전환됩니다. 

 

좌석이동은 2단계의 과정으로 이루어집니다. 

 

먼저 1단계 화면은 주문이 있는 좌석들만 선택할 수 있도록 제

공됩니다.  

 

이동할 층과 좌석을 선택하면 

이동해갈 좌석을 선택할 수 있는 단계로 넘어갑니다.  

(예시화면 : 3번 좌석선택) 



SKT myshop POS Manual                                    Page 77 

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.1 좌석이동 

2단계 화면에서는 1단계화면과 같은 방식으로 

이동해 갈 수 있는 층과 좌석  

즉, 빈 테이블들만 선택할 수 있도록 제공됩니다. 

[이동할 층 / 좌석 선택] 
[좌석 이동 완료] 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [합석지정] 버튼 

좌석현황 화면에서 [합석지정] 버튼을 선택하면 

합석할 좌석을 선택하는 모드로 전환됩니다. 

 

합석지정은 2단계의 과정으로 이루어집니다. 

 

먼저 1단계 화면은 

주문이 있는 좌석들만 선택할 수 있도록 제공됩니다. 

 

비울 좌석을 선택하면 

합석해갈 좌석을 선택할 수 있는 단계로 넘어갑니다. 

(예시화면 : 11번 좌석선택) 



SKT myshop POS Manual                                    Page 79 

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.2 합석지정 

2단계 화면에서는 1단계화면과 같은 방식으로 

합석해 갈 수 있는 좌석들,  

즉, 1단계에서 선택한 좌석을 제외하고 

주문이 있는 좌석들만 선택할 수 있도록 제공됩니다. 

합석해 갈 좌석을 선택하면 좌석현황화면으로 전환되고 

좌석 이동되어 표시 됩니다.  

(예시화면 : 8번 좌석 선택) 



SKT myshop POS Manual                                    

4.4.3  단체석 지정 

Page 80 

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [단체석지정] 버튼 

좌석현황 화면에서 [단체석지정] 버튼을 선택하면 

단체석으로 지정할 좌석을 선택하는 모드로 전환됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.3 단체석지정 

단체석지정 화면에서 단체석으로 지정할 좌석들을 선택한 후  

[지정완료] 버튼을 선택하면 좌석현황화면으로 전환되고 

단체석이 지정되어 표시됩니다.  

(①②) 

 

※ 좌석이 하나라도 선택되지 않은 경우 

   [지정완료] 버튼은 비활성화 상태로 선택할 수 없습니다. 

2 

1 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.3 단체석지정 

단체석 지정화면에서 기존 단체석을 선택한 후 

빈 테이블을 선택하면 

해당 단체석에 지정한 빈 테이블이 추가됩니다.  

(③④)  

3 

4 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [단체석해지] 버튼 

좌석현황 화면에서 [단체석해지] 버튼을 선택하면 

해지할 단체석을 선택하는 모드로 전환됩니다 

단체석 해지 화면에서 해지할 단체석을 선택하면 

좌석현황화면으로 전환되고 

선택한 좌석이 해당 단체석에서 해지되어 표시됩니다.  

(예시화면 : 9번 좌석) 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [선결제] 버튼 

좌석을 비우지 않고 미리 결제만 할 경우 사용합니다. 

좌석현황 화면에서 [선결제] 버튼을 선택하면 

선결제 할 좌석을 선택하는 모드로 전환됩니다. 

 

선결제 화면에서 결제를 미리 진행할 좌석을 선택하면 

해당 좌석의 매장주문 화면으로 진입합니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.5 선결제 

선택한 좌석의 주문화면에서 결제를 완료하면 

좌석현황화면으로 이동하고 

해당 좌석은 선결제가 된 것으로 표시됩니다. 

 

단, 선결제가 됐더라도 해당 좌석에 주문을 추가하여 

추가 결제 금액이 발생하는 경우 

해당 좌석의 선결제 테이블 표시는 사라집니다. 

 

선결제 된 좌석은 손님이 떠난 후 

[선결제비우기] 버튼으로 좌석정보를 빈 좌석으로 

초기화 할 수 있습니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [선결제비우기] 버튼 

선결제 했던 좌석을 빈 좌석으로 초기화할 경우 사용합니다. 

 

좌석현황 화면에서 [선결제비우기] 버튼을 선택하면 

비울 선결제 좌석을 선택하는 모드로 전환됩니다 

선결제 완료된 좌석만 선택할 수 있도록 제공됩니다. 

 

※ [취소] 버튼을 선택하면 작업이 취소되며 

   이전 좌석현황 화면으로 되돌아갑니다. 

비울 좌석을 선택하면 좌석현황화면으로 전환되며 

해당 좌석이 빈 상태로 초기화됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [주문삭제] 버튼 

좌석의 전체 주문을 삭제하고 좌석을 비울 경우 사용합니다. 

 

좌석현황 화면에서 [주문삭제] 버튼을 선택하면 

주문을 삭제할 좌석을 선택하는 모드로 전환됩니다. 

주문정보가 있고 결제되지 않은 좌석만 선택할 수 있도록 제공됩니다. 

주문을 삭제할 좌석을 선택하면 

주문을 삭제할지 묻는 팝업이 나타납니다. 

  

팝업화면의 [예] 버튼을 선택하면 좌석현황화면으로 전환되고 

해당 좌석이 빈 상태로 초기화 됩니다.  

 

(예시화면에서 12번 좌석 선택) 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [간이영수증] 버튼 

좌석현황 화면에서 [간이영수증] 버튼을 선택하면 

간이영수증 팝업이 나타납니다. 

날짜를 선택하고 금액을 입력하여 

[출력] 버튼을 선택하면 미리보기 이미지와 같은 

간이 영수증이 출력됩니다. 

① 날짜 : 출력할 날짜 선택 

② 금액 : 출력할 금액 입력 

③ 미리보기 : 입력한 날짜와 금액이 반영되어 표시 됨 

1 

2 
3 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [결제변경] 버튼 

좌석현황 화면에서 [결제변경] 버튼을 선택하면 

영수증내역(결제변경) 화면으로 이동됩니다.  

주문내역을 선택하고 [확인] 버튼을 선택하면  
결제변경 화면으로 이동됩니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.9 결제변경  

 결제변경 화면 

결제변경 화면에 제공되는 
결제내역 중 취소를 원하는 항목을 선택한 후 

하단의 [승인취소] 버튼을 선택하면 

해당 결제수단의 결제 취소가 진행됩니다.  

※ 선택한 항목의 결제 취소팝업이 호출 됨 

   (결제수단별 취소 팝업) 

 

※ 별도의 승인정보 입력이 필요 없는 결제의 경우    

   확인 팝업만 호출 됨 

 

※ 매출취소 사유를 선택하도록 설정된 경우 

   매출취소 사유 선택 팝업이 먼저 호출 됨 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.9 결제변경  

결제 취소가 처리되면 

결제내역에 해당항목이 취소됐음이 표시되며 

해당 결제수단의 결제 금액에서도 

취소금액만 큼 차감되어 표시됩니다. ①, ② 

결제취소 확인 or 완료 

1 

2 
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결제를 원하는 종류의 버튼을 선택하면 

해당 수단의 결제 팝업이 호출됩니다. 

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.9 결제변경  
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모든 금액을 결제하면 결제변경 알림 팝업이 호출됩니다.  

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.9 결제변경  

받을 금액이 0원이 되면 해당 팝업이 호출되며,  
받을 금액이 남아있는 경우 결제변경화면 이탈이  
불가능합니다.  
 
결제변경 팝업에서 [예] 버튼을 선택하면 영수증이 출력되며,  
영수증내역(결제변경) 화면으로 이동됩니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.9 결제변경  

 결제변경 처리 후 내역 화면 

결제변경이 완료되면 영수증내역(결제변경) 화면으로 
이동됩니다.  
 

완료된 결제변경 내역은 영수증번호는 동일하며  

결제정보만 변경되어 표시됩니다. ①  

1 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [매출취소] 버튼 

좌석현황 화면에서 [매출취소] 버튼을 선택하면 

영수증내역(매출취소) 화면으로 이동합니다 

매출취소할 항목을 선택하고 [확인] 버튼을 선택하면  
매출취소화면으로 이동됩니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.10 매출취소 

 매출취소 화면 

매출취소화면에 제공되는 
결제내역 중 취소를 원하는 항목을 선택한 후 

하단의 [승인취소] 버튼을 선택하면 

해당 결제수단의 결제 취소가 진행됩니다. 

※ 선택한 항목의 결제 취소팝업이 호출 됨 

   (결제수단별 취소 팝업) 

 

※ 별도의 승인정보 입력이 필요 없는 결제의 경우    

   확인 팝업만 호출 됨 

 

※ 매출취소 사유를 선택하도록 설정된 경우 

   매출취소 사유 선택 팝업이 먼저 호출 됨 

매출취소 



SKT myshop POS Manual                                    Page 97 

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.10 매출취소 

 매출취소처리 후 내역 화면 

매출취소가 완료되면 

매출이 발생한 날짜에 취소 표시되며 

매출취소 처리한 날짜에 (-)매출로 등록됩니다. ①  

1 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [재결제] 버튼 

좌석현황 화면에서 [재결제] 버튼을 선택하면 

영수증내역(재결제) 화면으로 이동합니다.  

반품이 된 항목을 재결제 하는 경우 사용합니다. 
 
재결제 할 항목을 선택하고 [확인] 버튼을 선택하면  
재결제 화면으로 이동됩니다.  

※ 선택한 내역이 정상결제승인 내역인 경우 

   반품 화면으로 이동되며, 반품처리 완료 후  

   재결제 화면으로 이동됩니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.11 재결제  

 재결제 화면 

해당 주문의 결제 당시 매장 주문화면과 거의 동일하나  

주문화면과 달리 [주문완료] 버튼을 제공하지 않습니다. 

 

영수증내역에서 취소한 금액이 ‘받을 금액’으로 표시되며 

해당 금액을 다른 결제수단으로 변경하여 결제 처리하거나, 

주문내역을 수정 후, 즉, 결제금액을 변경 후 

재 결제할 수 있습니다. 

각 버튼을 선택하면 해당 지불수단 결제 팝업이 

나타납니다. 

재결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리/ 4.4.11 재결제  

해당 화면에서 주문내역을 조정하거나 결제를 다시 하는 등, 

받을 금액이 0이 되면 재계산 완료 팝업이 나타납니다. 

재결제가 완료되면 영수증내역화면으로 되돌아 오고 

영수증내역에 재결제 된 항목이 

재결제 대상인 반품 항목 위에 추가 됩니다. 

 재결제처리 후 내역 화면 



SKT myshop POS Manual                                    

4.4.12  영수증내역 

Page 101 

4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

• 경로 : 좌석현황 화면> [영수증내역] 버튼 

좌석현황 화면에서 [영수증내역] 버튼을 선택하면 

영수증내역 화면으로 이동합니다 

※ 화면 상세내용은 영수증내역 부분의 설명을 

   참조 바랍니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.4 좌석현황관리 

영수증내역에서 [ ! ] 버튼을 클릭하면 
결제용어 안내 팝업이 나타납니다. 

 경로 : 영수증내역 화면 > 도움말 버튼 [ ! ] 

4.4.12.1  결제용어 안내 
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4. 판매주문(후불) 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [카드결제] / [현금결제] / [기타결제] / [복합결제] 버튼 

매장주문 화면에서 현금결제, 카드결제, 기타결제를 

수행할 수 있습니다. 

 

각 버튼을 선택하면 해당 지불수단 결제 팝업이 나타납니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제 

매장주문 화면에서 신용카드를 MSR에 스캔하거나  

[카드결제] 버튼을 선택하면 신용카드 결제 팝업이 나타납니다. 

 

매장주문화면에서 MSR에 카드를 인식한 경우 

카드결제 팝업에 해당 카드번호와 유효기간이 포함되어 

카드 결제 팝업이 나타납니다.  

 

[카드결제] 버튼을 선택하여 카드결제 팝업을 호출한 경우는 

추가로 카드를 MSR에 인식시켜야 합니다. 

 

할부 개월 및 결제할 금액을 입력 후  

[결제하기] 버튼을 선택하면 

인터넷을 통한 결제 승인이 진행됩니다. 

 

※ 할부 기본 개월 수는 1개월, 즉 일시불로 제공됩니다. 

• 경로 1 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> 신용카드 MSR스캔 

• 경로 2 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [카드결제] 버튼 

카드결제의 경우 카드결제(인터넷승인)/ 카드결제(백업단말) 처리가 가능합니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.1 카드결제/ 4.5.1.1 인터넷 승인 

① 카드번호 및 유효기간 : 신용카드를 MSR에 스캔하면  
                                   자동 입력되어 표시됨 

② 할부개월 : 할부 개월 수 입력 (1개월 = 일시불) 

③ 받을금액 : 현재 좌석의 주문 중 결제하지 않은 금액이 표시 됨 

④ 결제금액 : 현재 신용카드로 결제할 금액 입력 

⑤ 영수증출력 : 결제완료 시 영수증 출력됨 

⑥ 출력 시 품목제외 : 영수증 출력 시 주문상품내역 출력하지 않음 

⑦ 고객정보 검색 : 휴대폰번호 뒤 4자리로 고객 검색 

    - 현재방문고객: 매장방문고객 리스트에서 선택 

    - 태블릿에서 입력: 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

⑧ 스탬프 적립 : 스탬프를 적립할 고객조회 팝업 호출 됨 

   단, 매장포인트 적립으로 이미 고객이 조회 된 경우 

   바로 스탬프 적립 팝업 호출됨 

   * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [스탬프 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 활성화 됨 

⑨ OK캐쉬백 적립 : OK캐시백을 적립할 OK캐쉬백 카드 

                         정보 입력 팝업 호출됨 

    * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [OK 캐쉬백 결제 및 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 표시 됨 

⑩ 고객등록 : 고객등록 팝업 호출 됨 

⑪ 임의등록 : 백업단말기 신용카드 결제 팝업으로 전환 됨 

1 

7 

2 
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5 
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11 

 카드결제 팝업 

9 

10 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.1 카드결제 

네트워크 오류 등으로 신용카드 인터넷 승인이 

정상적으로 이루어지지 않는 경우 

백업단말기로 승인 처리 후 POS 결제 확인을 위해 사용합니다.  

 

카드결제 팝업 화면에서 [임의등록] 버튼을 선택하면 

백업단말기 신용카드결제 팝업으로 변경됩니다. 

인터넷 승인 시 사용하는 카드결제화면과 동일하되 

[승인번호] 입력란이 추가되어 제공됩니다. 

 

백업단말기로 카드 결제 후 

승인된 번호를 [승인번호] 란 에 입력한 후 [완료] 버튼을 선택하면 

해당금액이POS에서 카드 결제 처리됩니다.  

 

※ 단, 승인번호 입력이 강제사항은 아닙니다.  

   즉, 승인번호를 입력하지 않고 [완료] 버튼을 선택해도 

   결제처리가 가능합니다. 

• 경로 : [카드결제] 팝업화면> [임의등록] 버튼 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제 

매장주문 화면에서 [현금결제] 버튼을 선택하면 

현금결제 팝업이 나타납니다. 

 

현금결제의 경우 다음의 결제 처리가 가능합니다. 

 

1. 일반 현금 입금 

2. 현금영수증(인터넷승인, 자진발급) 

3. 현금영수증(임의등록) 

• 경로 : [좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [현금결제] 버튼 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.2 현금결제 

① 받을금액 : 현재 좌석의 주문 중 결제하지 않은 금액이 표시 됨 

② 결제금액 : 현금으로 결제할 금액 입력 

③ 주신 돈 : 고객이 현금을 준 경우 금액 입력 

                (거스름돈 계산을 위해 입력, 실제 결제되는 금액 아님) 

④ 거스름 돈 : ‘주신 돈’ 란 에 금액을 입력한 경우 

                   ‘주신 돈-결제금액’을 계산하여 거슬러 줄 금액 표시 

⑤ 영수증출력 : 결제완료 시 영수증 출력됨 

⑥ 출력 시 품목제외 : 영수증 출력 시 주문상품내역 출력하지 않음 

⑦ 소득공제 : ON으로 설정하면 소득공제를 위한  

                  식별번호 입력 필드 표시 됨 

⑧ 개인/사업자 : 소득공제 대상을 선택 

⑨ 식별번호 

    - ‘개인’인 경우 주민번호/ 전화번호/ 현금카드번호 입력 

    - ‘사업자’인 경우 사업자번호 입력 

    -  ‘자진발급’인 경우 0100001234 입력 

⑩ ~ ⑬ : 신용카드결제 팝업의 해당영역 기능 동일 

⑭ 임의등록 : 백업단말기 현금결제 팝업으로 전환 됨 

⑮ 수표조회 : 수표조회 팝업으로 전환 됨  

1 
10 
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6 
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13 

고객이 현금영수증 처리를 하지 않는 경우 

결제금액을 입력하고 [소득공제]를 OFF로 선택한 후 

[결제하기] 버튼을 선택하면 일반 현금 입금처리가 됩니다. 

15 

4.5.2.1  일반현금입금 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.2 현금결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [현금결제] 버튼 > [소득공제] ON 

현금영수증을 발급하려면 [소득공제] 항목을 ON으로 설정합니다. 

 

ON으로 설정하면 하단영역에 

소득공제 정보 입력영역이 나타납니다. (①②) 

개인 또는 사업자의 식별번호를 입력 후 

하단의 [결제하기] 버튼을 선택하면 

현금 영수증 승인 요청이 진행됩니다. 

 

※ 자진발급 해야 하는 경우는 

   식별번호 입력란에 0100001234 를 입력한 후 

   [결제하기] 버튼을 선택하여 처리합니다. 

1 

2 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.2 현금결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [현금결제] 버튼 > [임의등록] 버튼 

네트워크 오류 등으로 현금영수증 인터넷 승인이 

정상적으로 이루어지지 않는 경우 백업단말기로 승인처리 후 

POS 결제 확인을 위해 사용합니다.  

 

현금결제 팝업 화면에서 [임의등록] 버튼을 선택하면 

백업단말기 현금결제 팝업으로 변경됩니다. 

현금영수증 인터넷 승인 시 사용하는 현금결제화면과  

동일하되 소득공제 정보 입력영역이 

[승인번호] 입력란으로 변경되어 제공됩니다. 

 

백업단말기로 현금영수증 처리 후 승인된 번호를 

[승인번호]란에 입력한 후 [완료] 버튼을 선택하면 

POS에서 해당금액이 현금영수증 결제 처리됩니다.  

 

※ 단, 승인번호 입력이 강제사항은 아닙니다.  

   즉, 승인번호를 입력하지 않고 [완료] 버튼을 선택해도  

   결제처리가 가능합니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.2 현금결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [현금결제] 버튼 > [수표조회] 버튼 

현금결제 팝업화면에서 [수표조회] 버튼을 선택하여 

수표를 조회할 수 있습니다. 

수표정보를 입력 후 [조회] 버튼을 눌러 조회를 시도 합니다. 

 

사용 가능한 수표일 경우 조회가 완료되면 

현금결제 팝업 화면으로 되돌아 가고 

수표 금액이 [주신 돈] 필드에 표시 됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제 

• 경로 : 현금/카드결제 팝업 화면> 포인트 적립할 고객정보 조회 및 [스탬프적립]버튼 선택 

현금 및 카드 결제 시에 매장 포인트 및 OK캐쉬백 포인트를 적립할 수 있습니다. 

현금/카드결제 팝업의 우측에 각 포인트 적립을 위한 버튼이 제공됩니다. 

 

고객정보 및 OK캐쉬백 정보를 조회해 놓은 경우 
[결제] 버튼을 선택하여 결제를 진행하면 각 포인트가 적립됩니다. 

① 고객정보 검색 : 휴대폰번호 뒤 4자리로 고객 검색 

    - 현재방문고객 : 매장방문고객 리스트에서 선택  

    - 태블릿에서 입력 : 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

② 고객정보 표시 : 조회된 매장포인트/OK캐쉬백 정보가 표시 됨 

③ 스탬프 적립 : 스탬프를 적립할 고객조회 팝업 호출 됨 

   단, 매장포인트 적립으로 이미 고객이 조회 된 경우 

   바로 스탬프 적립 팝업 호출됨 

   * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [스탬프 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 활성화 됨 

④ OK캐쉬백 적립 : OK캐시백을 적립할 OK캐쉬백 카드 

                         정보 입력 팝업 호출됨 

    * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [OK 캐쉬백 결제 및 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 표시 됨 

1 

2 

3 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.3 포인트 및 스탬프 적립 

• 경로 : 현금/카드결제 팝업 화면> 휴대폰번호 뒤 4자리 입력 후 [검색] 버튼 선택 

현금 및 카드결제 팝업에서 
조회할 휴대폰번호 뒤 4자리를 입력 후 [검색] 버튼을 선택하면 

하단 고객정보 표시영역에 해당 고객정보가 표시됩니다. 

단, 조회결과가 여러 명인 경우 

고객조회 팝업이 호출 됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.3 포인트 및 스탬프 적립/ 4.5.3.1 매장포인트 적립 

포인트를 적립할 고객을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

결제 팝업 우측 하단의 포인트 정보표시영역에  

조회된 고객 포인트 정보가 표시됩니다. 

최종 적립은 결제가 완료된 후에 처리됩니다. 
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4.5.3.2  OK캐쉬백 적립 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.3 포인트 및 스탬프 적립 

• 경로 : 현금/카드결제 팝업 화면> [OK캐쉬백 적립] 버튼 선택 

현금 및 카드결제 팝업에서 [OK캐쉬백 적립] 버튼을 선택하면 

OK캐쉬백 카드 번호 입력 팝업이 나타납니다. 

OK캐쉬백 카드를 MSR에 스캔하거나 

번호를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면  

결제 팝업 우측 하단의 포인트 정보표시영역에  

조회된 OK캐쉬백 포인트 정보가 표시됩니다. 

 

최종 적립은 결제가 완료된 후에 처리됩니다. 
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4.5.3.3  스탬프 적립 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.3 포인트 및 스탬프 적립 

• 경로 : 현금/카드결제 팝업 화면> [스탬프 적립] 버튼 선택 

현금 및 카드결제 팝업에서 [스탬프 적립] 버튼을 선택하면 

고객조회 팝업이 나타납니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.3 포인트 및 스탬프 적립/ 4.5.3.3 스탬프 적립 

스탬프를 적립할 고객을 선택한 후 

[확인] 버튼을 선택하면 

해당 고객의 스탬프 적립 팝업이 나타납니다. 

적립할 개수 만큼 스탬프를 선택한 후 

[저장] 버튼을 선택하면 

해당 고객에게 스탬프 현황이 문자로 발송됩니다. 

 

단, 전체 개수를 채운 경우에는 

고객에게 보상 쿠폰이 발송되고 

적립 화면은 빈 상태로 초기화 되어 제공됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.3 포인트 및 스탬프 적립/ 4.5.3.3 스탬프 적립 

매장포인트 적립으로 고객이 조회되어 있는 경우에는 

[스탬프 적립] 버튼을 선택하면 

해당고객의 스탬프 적립 팝업이 바로 나타납니다. 
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4.5.4  기타결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [기타 결제] 버튼  

매장주문 화면에서 [기타결제] 버튼을 선택하면  

기타결제 목록 팝업 화면이 나타납니다. 

OK캐쉬백 메뉴는 ‘설정>사용옵션설정>계산’에서 

[OK캐쉬백 결제 및 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 

활성화됩니다. 
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4.5.4.1  OK캐쉬백 결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [기타 결제] 버튼> [OK캐쉬백]  

매장주문화면에서 [기타결제] 버튼을 선택하면 나타나는 

기타결제 목록 팝업 항목 중 [OK캐쉬백]을 선택하면  

OK캐쉬백 결제 팝업이 나타납니다. 

 

팝업 화면에서 결제에 사용할 OK캐쉬백 카드번호를 입력 후  

[조회] 버튼을 선택하면  

입력한 OK캐쉬백 번호의 포인트 정보가 표시됩니다.  

 

비밀번호를 입력 후 [확인] 버튼을 선택하면 결제 승인이 진행됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제/ 4.5.4.1 OK캐쉬백 결제 

① 받을 금액 : 현재 좌석의 주문 중 결제하지 않은 금액이 표시 됨 

② 결제포인트 : 받을 금액 중 OK캐쉬백으로 결제될 포인트가  

                     자동 계산되어 표시 

③ 카드번호 : OK캐쉬백 카드를 MSR에 스캔하거나  

                  우측 키패드를 이용하여 입력 

④ 가용포인트 : 입력한 OK캐쉬백 번호의 가용포인트 표시 

⑤ 비밀번호 : 입력 및 조회한 OK캐쉬백 번호의 결제 비밀번호 입력 

⑥ 영수증출력 : 결제완료 시 영수증 출력됨 

⑦ 출력 시 품목제외 : 영수증 출력 시 주문상품내역은 출력 안 됨 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 OK캐쉬백 결제 팝업 
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4.5.4.2  매장포인트 결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [기타 결제] 버튼> [매장포인트]  

고객카드번호/폰번호/고객명 중 하나를 입력 후 

[조회] 버튼을 선택하여 고객정보를 조회합니다. 

 

조회된 고객의 포인트 정보를 확인한 후 

사용할 포인트를 조정한 후 [결제] 버튼을 선택하면 

포인트 결제가 처리됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제/ 4.5.4.2 매장포인트 결제 

① 고객정보 검색 : 휴대폰번호 뒤 4자리로 고객 검색 

    - 현재방문고객 : 매장방문고객 리스트에서 선택  

    - 태블릿에서 입력 : 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

② 고객정보 표시 : 조회된 고객 기본정보 표시 

③ 포인트정보 표시 : 조회된 고객 포인트 정보 표시 

④ 결제금액 : 적립대상 결제금액 표시 

⑤ 사용포인트 : 사용할 포인트 입력 

⑥ 비밀번호 : 매장포인트 비밀번호 입력 (초기비밀번호 : 휴대폰 뒤4자리) 

                  (단, 고객번호로 고객정보 확인된 경우 입력 불필요) 

⑦  적용기준표시영역 : 현재 설정되어 있는 포인트 할인 적용기준 표시 

1 

2 

3 

5 

4 

6 

 매장포인트 결제 팝업 

7 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제/ 4.5.4.2 매장포인트 결제 

입력한 고객정보와 일치하는 사람이 여러 명일 경우 

고객조회 팝업이 나타납니다. 

조회결과 표시된 고객 목록 중 

포인트를 사용할 고객항목을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

매장포인트 결제 팝업 화면에 해당 고객의 등급/포인트 정보 및  

결제에 적용될 매장 포인트 정보가 표시됩니다. 

 

※ 매장포인트 사용은 ‘고객관리>포인트 설정’ 화면에서 

   설정한 사용 기준에 따라 적용됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [기타 결제] 버튼> [외상]  

매장주문화면에서 [기타결제] 버튼을 선택하면 나타나는 

기타결제 목록 팝업 항목 중 [외상]을 선택하면  

외상 결제 팝업이 나타납니다. 

 

팝업 화면에서 외상결제 할 고객정보를 입력한 후 

[조회] 버튼을 선택하면 조회된 고객정보가 표시 됩니다. 

 

 

해당 고객이 맞는 지 확인한 후 [결제] 버튼을 선택하면 

결제가 처리됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제/ 4.5.4.3 외상결제 

1 

2 

3 

① 외상금액 : 외상 할 금액 입력 

② 고객정보 검색 : 휴대폰번호 뒤 4자리로 고객 검색 

    - 현재방문고객 : 매장방문고객 리스트에서 선택  

    - 태블릿에서 입력 : 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

③ 고객정보 표시 : 조회된 고객 정보 표시 영역 

 외상결제 팝업 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.4 기타결제/ 4.5.4.3 외상결제 

입력한 고객정보와 일치하는 사람이 여러 명일 경우 

고객조회 팝업이 나타납니다. 

조회결과 표시된 고객 목록 중 

포인트를 사용할 고객항목을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

외상결제 팝업 화면에 해당 고객의 정보가 표시됩니다. 
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4.5.5  복합 결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제 

• 경로 : 좌석현황 화면> 결제할 좌석 선택> 매장주문화면> [복합 결제] 버튼 

① 종류별 결제버튼 : 각 버튼 선택 시 해당 결제팝업이 호출 됨 

② 결제내역 : 현재 주문의 결제내역 표시 됨 

③ 내역 상/하 조회버튼 : 결제내역 수가 화면을 벗어나는 경우 

                                 상/하로 이동하며 조회 

④ 임의취소 : 선택한 항목을 내부적으로 결제 취소 처리 

⑤ 승인취소 : 선택한 항목의 결제 취소 처리 

1 

2 

3 4 5 
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4.5.5.1  결제수행 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.5 복합결제 

결제를 원하는 종류의 버튼을 선택하면 

해당 수단의 결제 팝업이 호출됩니다. 

• 경로 : 복합 결제 화면> 결제할 종류 버튼 선택 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.5 복합결제/ 4.5.5.1 결제수행 

선택한 결제를 완료하면 

다시 복합결제 화면으로 돌아갑니다. 

수행한 결제종류의 금액 표시 영역에 

결제한 금액이 표시됩니다. ① 

1 
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4.5.5.2  승인취소 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.5 복합결제 

복합결제 화면에 제공되는 

결제내역 중 취소를 원하는 항목을 선택한 후 

하단의 [승인취소] 버튼을 선택하면 

해당 결제수단의 결제 취소가 진행됩니다. 

※ 선택한 항목의 결제 취소팝업이 호출 됨 

   (결제수단별 취소 팝업) 

 

※ 별도의 승인정보 입력이 필요 없는 결제의 경우    

   확인 팝업만 호출 됨 

 

※ 매출취소 사유를 선택하도록 설정된 경우 

   매출취소 사유 선택 팝업이 먼저 호출 됨 

• 경로 : 복합 결제 화면> 결제내역의 항목 선택> [승인취소] 버튼 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.5 복합결제/ 4.5.5.2 승인취소 

결제 취소가 처리되면 

결제내역에 해당항목이 취소됐음이 표시되며 

해당 결제수단의 결제 금액에서도 

취소금액만 큼 차감되어 표시됩니다. ①, ② 

결제취소 확인 or 완료 

1 

2 
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4.5.5.3  단일결제 후 복합결제 화면 진입 
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4. 판매주문(후불)/ 4.5 결제/ 4.5.5 복합결제 

현금/카드 및 기타결제로 일부 금액만 결제 한 후 

복합결제화면으로 진입하면 

현재까지 결제금액 및 결제내역이 포함되어 표시됩니다. 

①② 

1 

2 

• 경로 : 매장주문화면(일부금액 결제)> [복합결제] 버튼 

2 
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4.6  영수증내역 
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4. 판매주문(후불) 

• 경로 : 좌석현황 화면> [영수증내역] 버튼 

좌석현황 화면에서 [영수증내역] 버튼을 선택하면 

영수증 내역 화면으로 이동합니다. 

화면상단의 개점일 또는 결제일 기준으로 

특정 날짜를 지정하거나 특정 영수증번호를 입력한 후  

[조회] 버튼을 선택하면 

지정된 검색조건에 맞는 내역이 목록에 표시됩니다. 

 

내역항목을 선택 후 하단의 버튼기능을 사용할 수 있습니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

① 주문상세내역 : 선택한 내역의 주문상세내역 조회 팝업 호출 

② 외상내역 : 외상내역 조회 화면 호출 

③ 영수증 발행 : 선택한 내역의 결제 영수증 발행 

④ 포인트 적립 : 포인트 적립 목록 팝업 호출(매장포인트/OK캐쉬백)  

                      선택한 내역의 매장/OK캐쉬백 포인트 적립  

                      (각 포인트 적립되지 않은 항목에만 기능 적용) 

⑤ 현금영수증 : 일반 현금 결제한 내역의 현금영수증 발행 

                     (일반 현금 입금한 내역에만 기능 적용) 

⑥결제변경 : 선택한 내역의 결제변경 화면으로 이동 

⑦재결제 : 선택한 내역이 원거래인 경우 재결제 화면으로 이동 

               (정상결제승인 내역인 경우 매출취소 화면으로 이동) 

⑧매출취소 : 매출취소 화면으로 이동 

1 2 3 4 5 7 6 8 
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4.6.1  주문상세내역 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [주문상세내역] 버튼 

결제 시 주문했던 내역 및 할인내용 확인이 필요한 경우 사용합니다. 

 

영수증내역화면에서 원하는 내역을 선택한 후 

[주문상세내역] 버튼을 선택하면 

해당 내역의 주문상세내역 조회 팝업이 나타납니다. 

주문상세내역화면에서 [출력] 버튼을 선택하면  
해당 내역의 주문상세내역이 출력됩니다.  
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4.6.2  외상내역 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [외상내역] 버튼 

외상으로 결제한 내역 및 외상면제/입금 시 사용합니다. 

 

영수증내역화면에서 [외상내역] 버튼을 선택하면  

외상내역 화면이 나타납니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 / 4.6.2 외상내역 

2 

① 고객명 조회 : 고객명으로 외상내역 조회 가능 
② 내역인쇄 : 보여지고 있는 외상 내역 출력  

③ 상세내역 : 선택한 고객의 외상 상세 내역 화면 호출 

④ 외상면제 : 선택한 고객의 외상잔액 면제 처리 

⑤ 외상입금 : 선택한 고객의 외상금액 입금 

3 4 5 1 

[외상면제 팝업] [외상입금 팝업] 
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4.6.3  영수증 발행 

Page 139 

4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [영수증발행] 버튼 

기 결제된 내역에 대해 영수증 발행이 추가로 필요한 경우 사용합니다. 

영수증내역 화면에서 내역을 선택한 후 [영수증발행] 버튼을 선택하면  

선택한 내역의 결제 영수증이 출력됩니다. 

선택한 결제 영수증을 확인하고 [출력] 버튼을 선
택하면 결제 영수증이 출력됩니다.  
 

[상품내역표시]를 ON으로 선택하면 미리보기 영

역에 상품내역이 함께 표시되며, [출력] 버튼을 선

택하여 결제 영수증에 상품내역을 함께 출력할 수 

있습니다.  
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4.6.4  포인트 적립 
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. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 / 4.6.4 포인트 적립 

• 경로 : 영수증내역화면> [포인트 적립] 버튼 

결제 시 포인트를 적립하지 않고 

추후에 적립이 필요한 경우 사용합니다. 

 

매장포인트, OK캐쉬백 포인트를 추가 적립할 수 있으며 

각 포인트가 기 적립된 경우는 사용할 수 없습니다. 

영수증내역 화면에서 적립할 내역을 선택한 후 

[포인트적립] 버튼을 선택하면 

포인트 적립 항목 선택 팝업이 나타납니다. 
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4.6.4.1 OK캐쉬백 적립 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 / 4.6.4 포인트 적립 

• 경로 : 영수증내역화면> [포인트 적립] 버튼 > [OK캐쉬백] 

포인트 적립 종류 중 [OK캐쉬백]을 선택하면 

OK캐쉬백 적립 팝업이 나타납니다. 

 

OK캐쉬백 카드를 MSR에 스캔하거나  

번호를 직접 입력한 후 [조회] 버튼을 선택하면  

하단 영역에 조회 결과가 표시 됩니다.  

 

조회 후 [확인] 버튼을 선택하면 OK캐쉬백 적립이 완료되고  

해당내역의 상세내용에 적립된 내용이 표시됩니다. 
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4.6.4.2 매장포인트 적립 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.4 포인트 적립 

• 경로 : 영수증내역화면> [포인트 적립] 버튼 > [매장포인트] 

포인트 적립 종류 중 [매장포인트]를 선택하면 

매장포인트 적립 팝업이 나타납니다. 

 

고객카드번호/ 연락처/ 고객명 중  

검색할 정보를 입력한 후 [조회] 버튼을 선택하면 

해당하는 고객의 정보 및 포인트 정보가 표시 됩니다. 

[확인] 버튼을 선택하면 적립이 완료되고 

영수증 내역의 해당 항목 상세내용에 

적립된 내용이 표시됩니다. 
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4.6.5  현금영수증 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [현금영수증] 버튼 

현금결제 시 현금영수증을 발행하지 않은 내역에 대해  

추후에 현금영수증을 발행할 경우 사용합니다. 

 

※ 단, 이미 발행된 내역에 대해서는 추가 발행할 수 없습니다. 

목록에서 현금영수증을 발행하지 않은 내역을 선택한 후 

[현금영수증] 버튼을 선택하면 

현금영수증 발행 팝업이 나타납니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.5 현금영수증 

소득공제 대상(개인 /사업자)를 선택하고 

식별번호를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

해당 내역의 현금영수증이 발급되고  

영수증내역의 해당 항목에 발급됐음이 표시됩니다. 
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4.6.6  결제변경  

Page 145 

4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [결제변경] 버튼 

정상 결제된 내역을 선택 후 [결제변경] 버튼을 누르면 

선택한 내역의 결제변경화면으로 이동됩니다.  

 

반품으로 취소된 결제내역은 결제변경을 할 수 없습니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.6 결제변경  

 결제변경 화면 

결제변경 화면에 제공되는 
결제내역 중 취소를 원하는 항목을 선택한 후 

하단의 [승인취소] 버튼을 선택하면 

해당 결제수단의 결제 취소가 진행됩니다.  

※ 선택한 항목의 결제 취소팝업이 호출 됨 

   (결제수단별 취소 팝업) 

 

※ 별도의 승인정보 입력이 필요 없는 결제의 경우    

   확인 팝업만 호출 됨 

 

※ 매출취소 사유를 선택하도록 설정된 경우 

   매출취소 사유 선택 팝업이 먼저 호출 됨 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.6 결제변경  

결제를 원하는 종류의 버튼을 선택하면 

해당 수단의 결제 팝업이 호출됩니다. 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.6 결제변경  

모든 금액을 결제하면 결제변경 알림 팝업이 호출됩니다.  

받을금액이 0원이 되면 해당 팝업이 호출되며,  
받을 금액이 남아있는 경우 결제변경화면 이탈이  
불가능합니다.  
 
결제변경 팝업에서 [예] 버튼을 선택하면 영수증이 출력되며,  
영수증내역 화면으로 이동됩니다.  
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.6 결제변경  

 결제변경 처리 후 내역 화면 

결제변경이 완료되면 영수증내역 화면으로 이동됩니다.  
 

완료된 결제변경 내역은 영수증번호는 동일하며  

결제정보만 변경되어 표시됩니다. ①  

1 
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4.6.7  재결제  
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [재결제] 버튼 

매출취소 된 항목을 재결제하는 경우 사용합니다. 

매출취소 된 내역에만 적용되는 기능입니다. 

 

영수증내역을 선택한 후 [재결제] 버튼을 선택하면  

해당 주문의 재결제 화면으로 이동합니다. 

재결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.7 재결제  

 재결제 화면 

해당 주문의 결제 당시 매장 주문화면과 거의 동일하나  

주문화면과 달리 [주문완료] 버튼을 제공하지 않습니다. 

 

영수증내역에서 취소한 금액이 ‘받을 금액’으로 표시되며 

해당 금액을 다른 결제수단으로 변경하여 결제 처리하거나, 

주문내역을 수정 후, 즉, 결제금액을 변경 후 

재 결제할 수 있습니다. 

각 버튼을 선택하면 해당 지불수단 결제 팝업이 

나타납니다. 

재결제 

재결제 
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4. 판매주문(후불)/ 4.6 영수증내역/ 4.6.7 재결제  

 재결제처리 후 내역 화면 

해당 화면에서 주문내역을 조정하거나 결제를 다시 하는 등, 

받을 금액이 0이 되면 재계산을 완료 팝업이 나타납니다. 

재결제가 완료되면 영수증내역 화면으로 되돌아 옵니다.  

 

영수증내역에 재결제 된 항목이 추가되며,  

반품 원거래 내역은 취소 표시 됩니다. 
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4.7  신규고객 등록 
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4. 판매주문(후불) 

• 경로 : 매장주문 화면> [고객등록] 팝업 

주문 또는 결제 시에 신규 고객등록이 필요한 경우 사용합니다. 

매장주문 화면에서 [고객등록] 버튼을 선택하면 

신규고객등록 팝업이 나타납니다. 

고객정보 중 휴대폰 번호는 필수 입력항목입니다. 

등록 시 ‘이름+휴대폰 번호’ 및 ‘고객카드번호’ 중복을 체크합니다.  

즉, 기존에 등록된 고객과 동일한 ‘이름+휴대폰 번호’ 및  

고객 카드번호로 신규 등록할 수 없습니다. 

① 폰번호 : 휴대폰 번호 입력 
② 이름 : 고객명 입력 

③ 고객번호 : 고객카드번호 입력  

                  (입력하지 않는 경우 등록 시 자동생성 됨) 

④ 등급 : 고객등급 선택  

   (고객등급 항목은 ‘고객관리> 고객등급/포인트관리’에서 설정) 

⑤ 개인정보 사용동의, SMS 수신동의 : 각 항목 미 동의 시 해제   

⑥ 부가정보 : 성별, 연령, 고객태그 입력 

1 

2 

4 

3 

6 

5 
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4.8  스탬프 적립 
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4. 판매주문(후불) 

• 경로 : 판매 화면> [스탬프적립] 버튼 선택 

① 판매의 각 화면 타이틀 영역에 [스탬프적립] 버튼을 제공합니다.  

해당 버튼을 눌러 매장에 등록된 고객에게 

스탬프를 적립해 줄 수 있습니다. 

단, 설정>사용옵션설정>계산 화면에서 

스탬프 적립 사용 항목을 미사용으로 설정하면 

[스탬프 적립] 버튼이 비활성화 됩니다. 

1 

1 

1 
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4. 판매주문(후불)/ 4.9 스탬프 적립 

[스탬프적립] 버튼을 선택하면 

스탬프를 적립할 고객을 선택하도록 고객조회 팝업이 나타납니다. 

 

고객을 조회하여 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

해당 고객의 스탬프 적립 팝업이 나타납니다. 

적립할 개수 만큼 스탬프를 선택한 후 

[저장] 버튼을 선택하면 

해당 고객에게 스탬프 현황이 문자로 발송됩니다. 

 

단, 전체 개수를 채운 경우에는 

고객에게 보상 쿠폰이 발송되고 

적립 화면은 빈 상태로 초기화 되어 제공됩니다. 
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5. 판매주문(선불) 

PART01: POS 
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 ‘설정>사용옵션설정>기본’에서 매장을 ‘선불’로 설정한 후 

홈 화면에서 판매를 선택하면 매장주문화면으로 바로 진입합니다.  

즉, 선불 시스템에서는 좌석현황화면을 제공하지 않습니다.  

① 보류/복원: 주문중인 내역이 있을 경우 해당 주문을 보류 

           입력중인 주문내역이 없을 경우 보류내역 팝업 호출 

② 간이영수증 : 간이영수증 출력 팝업  

                     (*후불매장의 간이영수증 출력과 기능 동일) 

③ 영수증내역 : 영수증내역 화면으로 이동  

                     (*후불매장의 영수증내역 화면과 기능 동일) 

5. 판매주문(선불) 

 판매주문(선불) 진입 시 화면 

선불 매장의 경우 결제가 완료되는 시점에 주문이 완료됩니다. 

 

선불 매장주문 화면에서는 후불 매장주문 화면에 없는 

[보류/복원], [간이영수증], [영수증내역] 버튼이 제공됩니다.  

입력한 주문금액이 모두 결제되면 주문서 출력 설정에 따라  

고객주문서 및 주방주문서가 출력되며,  

신규 주문화면으로 초기화 됩니다. 

1 2 

3 



SKT myshop POS Manual                                    

5.1  주문보류 
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5. 판매주문(선불) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> 주문입력 중> [보류복원] 버튼 선택 

주문을 입력 중에 결제까지 완료하지 않고 

잠시 해당 주문을 보류해야 할 경우 사용합니다. 

주문내역이 있는 상태에서 [보류복원] 버튼을 선택하면  

현재 주문이 보류내역으로 저장되고  

신규 주문화면으로 초기화 됩니다. 
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5. 판매주문(선불) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> 주문내역이 없는 화면> [보류복원] 버튼 선택 

다른 주문들을 처리하고 이전에 보류한 주문을 이어서 

처리해야 하는 경우 사용합니다. 

신규주문화면(주문내역이 없는 화면)에서 

[보류복원] 버튼을 선택하면 보류내역 팝업이 나타납니다. 
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5. 판매주문(선불)/ 5.2 주문복원 

주문시각 및 주문내역으로 

보류된 주문을 구분할 수 있습니다. 

 

① 전체삭제 : 보류된 모든 주문을 삭제 

② 부분삭제 : 목록에서 선택한 주문을 삭제 

1 2 

 보류내역 팝업 
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5. 판매주문(선불)/ 5.2 주문복원 

복원할 주문을 선택한 후 [복원] 버튼을 선택하면  

해당 주문이 주문화면에 재호출됩니다. 
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5.3  보류내역 삭제 
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5. 판매주문(선불) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> 주문입력 중> [보류복원] 버튼> [전체삭제]/[부분삭제] 버튼 

보류내역 팝업에서 삭제할 주문을 선택한 후 

상단의 [부분삭제] 버튼을 선택하면 

해당 주문이 보류내역에서 삭제됩니다. 
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5. 판매주문(선불)/ 5.3 보류내역 삭제 

[전체삭제] 버튼을 선택하면 

보류내역의 전 주문이 삭제 됩니다. 

 전체삭제 
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6. 판매주문(CAT모드) 

PART01: POS 
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 ‘설정>사용옵션설정>기본’에서 매장을 ‘선불’로 설정한 후 

홈 화면에서 판매주문을 선택하면 CAT모드 결제 화면으로 진입합니다.  

① 현금결제 : 현금 / 현금영수증 결제 화면으로 이동 

② 카드결제 : 카드결제 화면으로 이동 

③ 복합결제 : 복합결제 화면으로 이동  

④ 고객등록 : 고객등록 팝업이 호출 됨 

⑤ 영수증내역 : 영수증내역 화면으로 이동  

    (*선/후불매장의 영수증내역 화면과 같은 기능의 화면이나 

       하단 버튼 중 일부 기능은 제공되지 않음 ) 

6. 판매주문(CAT모드) 

 판매주문(CAT모드) 진입 시 화면 

CAT모드에서 판매주문을 선택하면 

현금결제 팝업이 먼저 보여집니다. 

우측의 메뉴 버튼 중 [카드결제]를 선택하여 

카드결제를 진행할 수도 있습니다. 

홈 화면에서 판매주문을 선택하면 

현금 결제 화면으로 진입됩니다. 
1 

2 

4 

5 

3 
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6. 판매주문(CAT모드) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택 

1 

2 

4 

5 

① 결제금액 : 결제할 금액 입력 

② 소득공제 : ON으로 설정하면 소득공제를 위한  

                  식별번호 입력 필드 표시 됨 

③ 식별번호 

    - ‘개인’인 경우 주민번호/ 전화번호/ 현금카드번호 입력 

    - ‘사업자’인 경우 사업자번호 입력 

    - ‘자진발급’인 경우 0100001234 입력 

④ 영수증출력 : 결제완료 시 영수증 출력 여부 설정 

    * 설정>사용옵션설정>영수증’에서 

      [영수증인쇄/인쇄안됨] 항목에 설정한 상태를 기본으로 제공 

⑤ 고객정보 검색 : 휴대폰번호 뒤 4자리로 고객 검색 

    - 현재방문고객: 매장방문고객 리스트에서 선택 

    - 태블릿에서 입력: 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

⑥ 고객/OK캐쉬백 정보 표시 : 조회한 고객 및 OK캐쉬백 정보 표시 됨 

⑦ 스탬프 적립 : 스탬프를 적립할 고객조회 팝업 호출 됨 

   * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [스탬프 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 활성화 됨 

⑧ OK캐쉬백 적립 : OK캐시백을 적립할 OK캐쉬백 카드정보 

                          입력 팝업 호출됨 

    * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [OK 캐쉬백 결제 및 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 활성화 됨 

⑨ 수표조회 : 수표조회 팝업 호출 됨 

⑩ 직전취소 : 바로 직전에 결제한 내역을 취소 

⑪ 초기화 : 입력한 금액 및 결제 정보 초기화 

⑫ 결제하기 : 입력한 금액과 결제 정보로 결제 수행 

6 

7 

9 10 11 

현금결제의 경우 다음의 결제 처리가 가능합니다. 

 

1. 일반 현금 입금 

2. 현금영수증(인터넷승인, 자진발급) 

3 

12 

8 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.1 현금결제 

• 경로 : 현금결제> [소득공제] OFF 

고객이 현금영수증 처리를 하지 않는 경우 

결제금액을 입력하고 [소득공제]를 OFF로 선택한 후 

[결제하기] 버튼을 선택하면 일반 현금 입금처리가 됩니다. 

 

※ 현금결제 화면에서 소득공제가 OFF된 상태를  

   기본으로 제공합니다. 
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6.1.2  현금영수증 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.1 현금결제 

• 경로 : 현금결제> [소득공제] ON 

현금영수증을 발급하려면 [소득공제] 항목을 ON으로 설정합니다. 

 

ON으로 설정하면 하단영역에 

소득공제 정보 입력영역이 나타납니다. (①  ②) 

개인 또는 사업자의 식별번호를 입력 후 

하단의 [결제하기] 버튼을 선택하면 

현금 영수증 승인 요청이 진행됩니다. 

 

※ 자진발급 해야 하는 경우는 

   식별번호 입력란에 0100001234 를 입력한 후 

   [결제하기] 버튼을 선택하여 처리합니다. 

1 

2 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.1 현금결제 

• 경로 : 현금결제> [수표조회] 선택 

하단의 [수표조회] 버튼을 선택하면 

수표조회 팝업이 나타납니다. 

수표정보를 입력 후 [조회] 버튼을 눌러 조회를 시도 합니다. 

 

사용 가능한 수표일 경우 조회가 완료되면 

현금결제 팝업 화면으로 되돌아 갑니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.1 현금결제 

• 경로 : 현금결제> [직전취소] 선택 

바로 직전에 결제한 내역 취소가 가능합니다. 

 

하단의 [직전취소] 버튼을 선택하면 

직전취소 확인 팝업이 호출됩니다. 

취소할 내역이 맞는지 결제수단과 금액으로 확인한 후 

[예] 버튼을 선택하면 해당 결제내역 취소 과정을 거쳐 

해당내역이 취소됩니다. 

 

취소내역은 영수증 내역 화면에서 확인할 수 있습니다. 
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6. 판매주문(CAT모드) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> [카드결제] 선택 

1 

2 

4 

5 

① 결제금액 : 결제할 금액 입력 
② 카드번호 및 유효기간 : 신용카드를 MSR에 스캔하면  
                                   자동 입력되어 표시됨 

③ 할부개월 : 할부 개월 수 입력 (1개월 = 일시불) 

④ 영수증출력 : 결제완료 시 영수증 출력 여부 설정 

    * 설정>사용옵션설정>영수증’에서 

      [영수증인쇄/인쇄안됨] 항목에 설정한 상태를 기본으로 제공 

⑤ ~ ⑨ : 현금결제 화면과 기능 동일  

⑩ 초기화 : 입력한 금액 및 결제 정보 초기화 

⑪ 결제하기 : 입력한 금액과 결제 정보로 결제 수행 

6 

8 

9 10 

3 

카드결제의 경우 다음의 결제 처리가 가능합니다. 

 

1. 신용카드결제 (인터넷승인) 

7 

11 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.2 카드결제 

우측 버튼 중 [카드] 버튼을 선택하면 

카드 결제 화면으로 전환됩니다. 

현금결제 화면과 구성은 유사하나 

결제금액 하단 영역이 결제정보 입력영역으로 변경됩니다. 

 

결제한 금액을 입력한 후 신용카드를 MSR에 스캔하면 

신용카드 정보가 결제 금액 하단 영역에 표시되고, 

이후 [결제하기] 버튼을 선택하면 입력한 금액과 카드정보로 

카드승인을 진행합니다. 

 

할부를 하는 경우 결제를 수행하기 전에 

개월 수를 입력합니다. 

※ 기본 개월 수는 1개월, 즉 일시불로 제공됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드) 

• 경로 : 현금/카드결제 화면> 포인트 적립할 고객정보 조회 및 [스탬프적립]버튼 선택 

현금 및 카드 결제 시에 매장 포인트 및 OK캐쉬백 포인트를 적립할 수 있습니다. 

현금/카드결제 팝업의 우측에 각 포인트 적립을 위한 버튼이 제공됩니다. 

 

고객정보 및 OK캐쉬백 정보를 조회해 놓은 경우 
[결제] 버튼을 선택하여 결제를 진행하면 각 포인트가 적립됩니다. 

 

※ 결제시점에 적립하지 않고 결제 이후에 

   추가로 포인트를 적립해야 하는 경우 

   영수증내역>포인트적립 기능을 이용하여 추가 적립할 수 있습니다. 

① 고객정보 검색 : 휴대폰번호 뒤 4자리로 고객 검색 

    - 현재방문고객 : 매장방문고객 리스트에서 선택  

    - 태블릿에서 입력 : 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

② 고객정보 표시 : 조회된 매장포인트/OK캐쉬백 정보가 표시 됨 

③ 스탬프 적립 : 스탬프를 적립할 고객조회 팝업 호출 됨 

   단, 매장포인트 적립으로 이미 고객이 조회 된 경우 

   바로 스탬프 적립 팝업 호출됨 

   * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [스탬프 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 활성화 됨 

④ OK캐쉬백 적립 : OK캐시백을 적립할 OK캐쉬백 카드 정보 입력 팝업 호출됨 

    * 설정>사용옵션설정>계산’에서 

      [OK 캐쉬백 결제 및 적립] 항목을 ‘사용’으로 설정한 경우 표시 됨 

1 

2 

3 

4 



SKT myshop POS Manual                                    

6.3.1  매장포인트 적립 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.3 포인트 및 스탬프 적립 

• 경로 : 현금/카드결제 팝업 화면> 휴대폰번호 뒤 4자리를 입력 후 [검색] 버튼 선택 

현금 및 카드결제 팝업에서 
조회할 휴대폰번호 뒤 4자리를 입력 후 [검색] 버튼을 선택하면 

하단 고객정보 표시영역에 해당 고객정보가 표시됩니다. 

단, 조회결과가 여러 명인 경우 

고객조회 팝업이 호출 됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.3 포인트 및 스탬프 적립/ 6.3.1 매장포인트 적립 

검색된 고객목록 중 원하는 고객을 선택한 후 

[확인] 버튼을 선택하면 결제화면의 정보표시 영역에 

해당 고객 정보가 표시됩니다. 

고객정보가 조회된 상태에서 

결제를 진행하면 해당 고객에게 

설정한 매장포인트 적립규칙에 따라 포인트가 적립되며 

적립된 매장포인트는 영수증에 출력됩니다. 

 

※ 매장포인트 적립규칙은 

   고객관리> 고객등급/포인트 에서 설정 가능합니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.3 포인트 및 스탬프 적립 

• 경로 : 현금/카드결제 화면> [OK캐쉬백 적립] 버튼 선택 

현금 및 카드결제 화면에서 [OK캐쉬백 적립] 버튼을 선택하면 

OK캐쉬백 카드 번호 입력 팝업이 나타납니다. 

OK캐쉬백 카드를 MSR에 스캔하거나 

번호를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면  

하단의 포인트 정보표시영역에  

조회된 OK캐쉬백 포인트 정보가 표시됩니다. 

 

OK캐쉬백 정보가 조회된 상태에서 

결제를 진행하면 포인트가 적립되며 

적립된 OK캐쉬백 포인트는 영수증에 출력됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.3 포인트 및 스탬프 적립 

• 경로 : 현금/카드결제 화면> [스탬프 적립] 버튼 선택 

현금 및 카드결제 화면에서 [스탬프 적립] 버튼을 선택하면 

고객조회 팝업이 나타납니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.3 포인트 및 스탬프 적립/ 6.3.3 스탬프 적립 

스탬프를 적립할 고객을 선택한 후 

[확인] 버튼을 선택하면 

해당 고객의 스탬프 적립 팝업이 나타납니다. 

적립할 개수 만큼 스탬프를 선택한 후 

[저장] 버튼을 선택하면 

해당 고객에게 스탬프 현황이 문자로 발송됩니다. 

 

단, 전체 개수를 채운 경우에는 

고객에게 보상 쿠폰이 발송되고 

적립 화면은 빈 상태로 초기화 되어 제공됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.3 포인트 및 스탬프 적립/ 6.3.3 스탬프 적립 

매장포인트 적립으로 고객이 조회되어 있는 경우에는 

[스탬프 적립] 버튼을 선택하면 

해당고객의 스탬프 적립 팝업이 바로 나타납니다. 
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6. 판매주문(CAT모드) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> [복합결제] 선택 

① 종류별 결제버튼 : 각 버튼 선택 시 해당 결제팝업이 호출 됨 

② 결제내역 : 현재 주문의 결제내역 표시 됨 

③ 내역 상/하 조회버튼 : 결제내역 수가 화면을 벗어나는 경우 

                                 상/하로 이동하며 조회 

④ 임의취소 : 선택한 항목을 내부적으로 결제 취소 처리 

⑤ 승인취소 : 선택한 항목의 결제 취소 처리 

⑥ 쿠폰할인 : 쿠폰할인 팝업이 호출 됨  

⑦ 스탬프 적립 : 고객조회 팝업이 호출 됨 

1 

2 

3 

4 5 6 7 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.4 복합결제  

6.4.1  결제수행 

결제를 원하는 종류의 버튼을 선택하면 

해당 수단의 결제 팝업이 호출됩니다. 

• 경로 : 복합 결제 화면> 결제할 종류 버튼 선택 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.4 복합결제/ 6.4.1 결제수행 

선택한 결제를 완료하면 

다시 복합결제 화면으로 돌아갑니다. 

수행한 결제종류의 금액 표시 영역에 

결제한 금액이 표시됩니다. ① 

1 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.4 복합결제  

6.4.2  승인취소 

※ 선택한 항목의 결제 취소팝업이 호출 됨 

   (결제수단별 취소 팝업) 

 

※ 별도의 승인정보 입력이 필요 없는 결제의 경우    

   확인 팝업만 호출 됨 

 

※ 매출취소 사유를 선택하도록 설정된 경우 

   매출취소 사유 선택 팝업이 먼저 호출 됨 

• 경로 : 복합 결제 화면> 결제내역의 항목 선택> [승인취소] 버튼 

복합결제 화면에 제공되는 

결제내역 중 취소를 원하는 항목을 선택한 후 

하단의 [승인취소] 버튼을 선택하면 

해당 결제수단의 결제 취소가 진행됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.4 복합결제/ 6.4.2 승인취소  

결제 취소가 처리되면 

결제내역에 해당항목이 취소됐음이 표시되며 

해당 결제수단의 결제 금액에서도 

취소금액만 큼 차감되어 표시됩니다. ①, ② 

결제취소 확인 or 완료 

1 

2 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.4 복합결제 

• 경로 : [판매주문] 선택> [복합결제] 선택> [쿠폰할인] 버튼 선택  

① 검색 구분 : 쿠폰번호 또는 고객이 보유한 쿠폰을 조회 

    고객검색을 선택하면 하단영역이 고객정보 입력으로 변경됨 

② 고객정보 조회 : 휴대폰번호 및 고객명으로 고객정보 조회 

    - 현재방문고객: 매장방문고객 리스트에서 선택  

    - 태블릿에서 입력: 방문고객에게 휴대폰번호 입력 요청 

③ 쿠폰 초기화 : 조회된 쿠폰내용을 팝업 진입 시 상태로 초기화 

 

고객을 선택하면 해당 고객이 보유한 쿠폰내역이 

하단영역에 표시됩니다. 

 

④ [쿠폰검색]을 선택하면 하단영역이 쿠폰검색으로 변경됩니다.  

쿠폰번호를 입력 후 [조회] 버튼을 선택하면 

해당 쿠폰의 할인 내용이 표시됩니다. 

 

적용할 쿠폰을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

할인금액에 금액 할인이 적용됩니다.  

CAT모드에서는 금액할인 쿠폰만 사용 가능합니다.  

2 

3 

1 

4 

6.4.3  쿠폰할인 
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6. 판매주문(CAT모드) 

우측 버튼 중 [고객등록] 버튼을 선택하면 

신규고객등록 팝업이 나타납니다. 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> [고객등록] 선택 

고객정보 중 휴대폰 번호는 필수 입력항목입니다. 

등록 시 ‘이름+휴대폰 번호’ 및 ‘고객카드번호’ 중복을 체크합니다.  

즉, 기존에 등록된 고객과 동일한 ‘이름+휴대폰 번호’ 및  

고객 카드번호로 신규 등록할 수 없습니다. 

① 폰번호 : 휴대폰 번호 입력 
② 이름 : 고객명 입력 

③ 고객번호 : 고객카드번호 입력  

                  (입력하지 않는 경우 등록 시 자동생성 됨) 

④ 등급 : 고객등급 선택  

   (고객등급 항목은 ‘고객관리> 고객등급/포인트관리’에서 설정) 

⑤ 개인정보 사용동의, SMS 수신동의 : 각 항목 미 동의 시 해제   

⑥ 부가정보 : 성별, 연령, 고객태그 입력 

1 

2 

3 

6 

4 

5 
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6. 판매주문(CAT모드) 

• 경로 : 홈 화면> [판매주문] 선택> [영수증내역] 선택 

화면상단의 개점일 또는 결제일 기준으로 

특정 날짜를 지정하거나 특정 영수증번호를 입력한 후  

[조회] 버튼을 선택하면 

지정된 검색조건에 맞는 내역이 목록에 표시됩니다. 

 

내역항목을 선택 후 하단의 버튼기능을 사용할 수 있습니다. 

우측 버튼 중 [영수증내역] 버튼을 선택하면 

영수증내역 화면으로 전환됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역 

① 영수증 발행 : 선택한 내역의 결제 영수증 발행 

② 현금영수증 : 일반 현금 결제한 내역의 현금영수증 발행 

                     (일반 현금 입금한 내역에만 기능 적용) 

③ 포인트 적립 : 포인트 적립 목록 팝업 호출(매장포인트/OK캐쉬백)  

                      선택한 내역의 매장/OK캐쉬백 포인트 적립  

                      (각 포인트 적립되지 않은 항목에만 기능 적용) 

④ 반품 : 선택한 내역의 반품 화면으로 이동  

 CAT모드 : 영수증내역 화면 

1 2 3 4 
매출취소 
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6.6.1  매출취소 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [반품] 버튼 

목록에서 매출을 취소할 항목을 선택 후 

[매출취소] 버튼을 선택하면 해당 내역항목이 매출취소 처리됩니다. 

 

※ 취소 시 지불수단의 승인 취소가 필요한 경우(카드, 현금영수증) 

   승인취소 팝업이 나타납니다. 

‘설정>사용옵션설정>계산’에서  

[매출취소 시 사유입력] 항목이 설정되어 있을 경우  

매출취소 사유 선택 팝업이 호출 됩니다. 

 

※ 설정되어 있지 않은 경우 해당 팝업은 나타나지 않습니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [포인트 적립] 버튼 

결제 시 포인트를 적립하지 않고 

추후에 적립이 필요한 경우 사용합니다. 

 

매장포인트, OK캐쉬백 포인트를 추가 적립할 수 있으며 

각 포인트가 이미 적립된 경우는 사용할 수 없습니다. 

영수증내역 화면에서 적립할 내역을 선택한 후 

[포인트적립] 버튼을 선택하면 

포인트 적립 항목 선택 팝업이 나타납니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역/ 6.6.2 포인트 적립 

• 경로 : 영수증내역화면> [포인트 적립] 버튼> [OK캐쉬백] 

포인트 적립 종류 중 [OK캐쉬백]을 선택하면 

OK캐쉬백 적립 팝업이 나타납니다. 

 

OK캐쉬백 카드를 MSR에 스캔하거나  

번호를 직접 입력한 후 [조회] 버튼을 선택하면  

하단 영역에 조회 결과가 표시 됩니다.  

 

조회 후 [확인] 버튼을 선택하면 OK캐쉬백 적립이 완료되고  

해당내역의 상세내용에 적립된 내용이 표시됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역/ 6.6.2 포인트 적립 

• 경로 : 영수증내역화면> [포인트 적립] 버튼> [매장포인트] 

포인트 적립 종류 중 [매장포인트]를 선택하면 

매장포인트 적립 팝업이 나타납니다. 

 

고객카드번호/ 연락처/ 고객명 중  

검색할 정보를 입력한 후 [조회] 버튼을 선택하면 

해당하는 고객의 정보 및 포인트 정보가 표시 됩니다. 

[확인] 버튼을 선택하면 적립이 완료되고 

영수증 내역의 해당 항목 상세내용에 

적립된 내용이 표시됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역/ 6.6.2 포인트 적립/ 6.6.2.2 매장포인트 적립 

입력한 정보로 검색된 고객이 여러 명일 경우에는  

해당하는 고객의 목록을 제공하는 고객조회 팝업이 나타납니다. 

 

목록 중 해당하는 고객을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

매장포인트 적립 팝업이 다시 나타나고 

선택한 고객의 추가정보/등급/포인트 가 표시됩니다.  
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6.6.3  현금영수증 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역 

• 경로 : 영수증내역화면> [현금영수증] 버튼 

현금결제 시 현금영수증을 발행하지 않은 내역에 대해  

추후에 현금영수증을 발행할 경우 사용합니다. 

 

※ 단, 이미 발행된 내역에 대해서는 추가 발행할 수 없습니다. 

목록에서 현금영수증을 발행하지 않은 내역을 선택한 후 

[현금영수증] 버튼을 선택하면 

현금영수증 발행 팝업이 나타납니다. 

 

현금영수증 발행 팝업 화면에서  
소득공제 대상(개인 /사업자)를 선택하고 

식별번호를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

해당 내역의 현금영수증이 발급됩니다. 
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6. 판매주문(CAT모드)/ 6.6 영수증내역/ 6.6.3 현금영수증 

현금영수증이 발급 된 후 다시 영수증 내역 화면으로 돌아오고 

영수증내역의 해당 항목에 발급됐음이 표시됩니다. 

 현금영수증 발행 후 내역 표시 

현금영수증 
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7. 배달주문 

PART01: POS 
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7.1  배달화면 진입 
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• 경로 : 홈 화면> 배달주문  

홈 화면에서 ‘배달주문’을 선택하면 

배달 CID 화면으로 진입합니다. 

7. 배달주문 
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홈 화면에서 ‘배달주문’을 선택하면 

배달 CI화면으로 진입합니다. 

7. 배달주문/ 7.1 배달화면 진입 

 배달 CID 화면 

① 배달 CID수신 및 주문 : CID신규수신 및 주문이 입력된 건 

   - CID 수신 시 : 수신번호가 표시된 영역이 깜빡이며 표시 됨 

   - 배달대기 중 상태 : 살구색 주문, 주문 및 금액이 표시됨 

   - 배달 중 : 파란색 주문, 주문 및 금액이 표시됨 

   - CID 미수신 시 : 전화번호 및 미수신  

② 신규배달 : CID연계하지 않고 신규 배달 주문 입력 

③ 배달사원지정 : 배달사원지정 모드로 화면 변경 

④ 배달완료 : 배달 완료할 주문 선택모드로 화면 변경 

⑤ 배달취소 : 배달 취소할 주문 선택모드로 화면 변경 

⑥ 배달내역 : 배달내역 화면으로 이동 

⑦ 배달시재 : 배달시재관리 화면으로 이동 

⑧ 배달준비금 : 배달 준비금 팝업 슬라이드 호출 됨 

⑨ 영수증내역 : 영수증 내역 화면으로 이동 

4 5 6 7 8 

2 

1 

3 9 
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7.2  CID 수신 및 주문관리 
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7. 배달주문 

1 

신규 수신된 CID에 대한 주문 입력 및 배달주문을 관리합니다. 

7.2.1  CID수신 

• 경로 : 홈 화면> 배달CID화면> CID수신 

배달주문 전화가 수신되면  

CID화면의 주문 리스트 맨 앞에 

주문이 깜빡 거리며 생성됨  

(전화번호 표시 됨) ① 
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7. 배달주문/ 7.2 CID수신 및 주문관리/ 7.2.1 CID수신 

매장판매 화면에서 대기 중일 때 배달주문 전화가 수신되면  
타이틀 영역에 배달 아이콘이 깜빡거리며 표시됩니다. 

 

배달 아이콘을 선택하면 배달 CID화면으로 이동합니다. 
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7.2.2  CID 수신 거부 
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7. 배달주문/ 7.2 CID 수신 및 주문관리 

• 경로 : 홈 화면> 배달> 수신된 CID건의 [-]버튼 

신규 수신된 CID건의 우측상단 [-] 버튼을 선택하면 

해당 CID가 미수신 처리 됩니다. (미수신 상태로 변경) 

①② 
1 

2 
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7.2.3  미수신 건 삭제 
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7. 배달주문/ 7.2 CID 수신 및 주문관리 

• 경로 : 홈 화면> 배달> 미수신 처리된 CID건의 [X]버튼 

미수신 상태 CID건의 우측 상단 [x]버튼을 선택하면 

해당 CID건이 삭제 됩니다. (삭제 확인 거친 후 삭제) 
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7.2.4  배달주문 수동 생성 
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7. 배달주문/ 7.2 CID 수신 및 주문관리 

• 경로 : 홈 화면> 배달> [신규배달] 버튼 

CID화면의 [신규배달]을 선택하면 

배달주소등록 팝업이 호출 됩니다. 

주소 등록 후 배달 주문화면으로 이동합니다. 

※ 상세내용은 배달주문 수동생성 내용 참조 
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7.3  배달주문 입력 

7.3.1  배달주문 화면 진입 
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7. 배달주문 

신규 수신된 CID에 대한 주문 입력 및 기존 입력된 주문내역을 수정합니다. 

• 경로 : 홈 화면> 배달CID화면> 신규 입력 및 수정할 주문 선택 

신규 입력 또는 수정할 주문을 선택하면 

배달주문화면으로 이동합니다. 
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7. 배달주문/ 7.3 배달주문 입력/ 7.3.1 배달주문 화면 진입 

① 배달주소 및 연락처 : CID 연계 및 수동 입력한 전화번호와  

                               배달주소 표시 됨 

② 최신주문내역 : 해당 전화번호로 최근에 주문한 내역 표시 

                        선택 시 해당 주문이 입력됨 

③ 재출력 : 주문서 및 배달계산서 재 출력 팝업 호출됨 

④ 배달메모 : 배달메모 선택 및 입력팝업 호출 됨 

⑤ 배달주소 : 배달주소 입력팝업 호출 됨 

 

※ 기타 기능은 판매(후불)의 주문화면과 동일 함 

1 

 배달주문 화면 

2 

3 4 5 6 
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7.3.2  최신 주문내역 선택 입력 
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7. 배달주문/ 7.3 배달주문 입력 

• 경로 : 배달주문화면> 최신주문내역 선택 

배달주문화면의 최신주문내역을 선택하면 

해당 주문내역이 상단의 내역으로 입력됩니다. 

①② 

 

※ 단, 최신주문내역을 선택하면 

   이전에 입력 중이던 내역은 취소됩니다. 

1 

2 
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7.3.3  배달주소 확인 및 수정 
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7. 배달주문/ 7.3 배달주문 입력 

• 경로 : 배달주문화면> [배달주소] 버튼 

배달주소를 입력 또는 수정하려면 

주문화면 우측 하단의 [배달주소] 버튼을 선택합니다. 

[배달주소] 버튼을 선택하면 

배달주소 등록 팝업이 호출됩니다. 

 

CID수신 시 자동 입력되는 배달주소는 

해당 번호 가장 최근에 배달된 주소입니다. 

 

최근 배달주소 목록에서 다른 주소를 선택하거나 

신규주소를 입력할 수 있습니다. 
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7. 배달주문/ 7.3 배달주문 입력/ 7.3.3  배달주소 확인 및 수정 

 배달주소 입력 팝업 화면 

① 최근배달주소내역 : 해당 전화번호로 주문한 배달주소 내역 표시,  

                             항목 선택 시 해당 주소 텍스트가 입력됨 

② 동/읍/면 버튼 : 선택 시 해당 구역의 상세주소버튼이  

                         하단에 표시 됨 

③ 상세주소 버튼 : 선택 시 팝업 상단의 주소 입력 영역에 

                        선택한 동/읍/면 및 상세주소가 입력 됨 

④ 기타 주소입력 버튼 : 선택 시 각 텍스트 입력됨 

⑤ 시스템 키패드 : 시스템 키패드가 하단에 호출 됨 

 

※ 해당 팝업에 주소버튼들을 나타나게 하려면 

   ‘설정>코드관리>배달주소’에서 

   사용할 배달주소를 입력해야 합니다. 

1 2 

3 4 

5 
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7.4  배달주문 수동 생성 
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7. 배달주문 

CID화면의 [신규배달]을 선택하면 

배달주소등록 팝업이 호출 됩니다. 

CID를 연계하지 않고 신규배달을 생성하기 위해 

전화번호를 입력 및 조회하여  

배달주소를 입력합니다. 

• 경로 : 홈 화면> 배달> [신규배달] 버튼 
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7. 배달주문/ 7.4 배달주문 수동 생성 

배달주소를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

배달주문 화면으로 이동합니다. 

 

주문을 입력한 후 [주문완료] 버튼을 선택하면 

CID화면에 입력한 주문이 생성됩니다. 



SKT myshop POS Manual                                    

7.5  배달시작 

7.5.1  배달사원 지정 
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7. 배달주문 

배달주문 준비가 완료된 후 배달사원을 지정하여 배달을 시작합니다.  

• 경로 : 배달CID화면> [배달사원지정] 버튼 

CID화면의 [배달사원지정] 버튼을 선택하면 

배달사원을 지정할 주문을 선택할 수 있는 모드로  

화면이 전환됩니다. 

 

해당 화면에서 배달사원을 지정할 주문을 선택하면 

배달사원 지정 팝업이 호출 됩니다. 

※ 배달사원 지정 모드 화면 



SKT myshop POS Manual                                    Page 212 

7. 배달주문/ 7.5 배달시작/ 7.5.1 배달사원지정 

배달사원을 선택한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

배달 CID화면으로 되돌아가고 

해당 주문의 상태가 ‘배달중’으로 변경됩니다. 

※ 배달사원 지정 팝업 
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7.5.2  배달정보 확인 
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7. 배달주문/ 7.5 배달 시작 

• 경로 : 배달CID화면> 확인할 주문의 [배달정보] 버튼 

‘배달중’인 상태의 주문은 배달정보를 확인할 수 있는 

버튼이 주문의 우측상단에 제공됩니다. 

해당 버튼을 선택하면 배달사원 및 출발시간을 

확인할 수 있습니다. ①② 

2 

1 
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7.5.3  배달사원 변경 
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7. 배달주문/ 7.5 배달 시작 

• 경로 : 배달CID화면> [배달사원지정] 버튼 

현재 지정된 배달사원을 다른 사원으로 교체하는 경우 

배달사원 정보를 수정할 수 있습니다. 

 

CID화면에서 [배달사원지정] 버튼을 선택하여 진입한 

배달사원지정 모드 화면에서 배달중인 상태의 주문 중 

배달사원을 변경할 주문을 선택하면 

배달사원지정 팝업이 호출 됩니다. 

이전에 지정한 배달사원을 확인할 수 있습니다. 
 
변경할 배달사원을 선택한 후 

[확인] 버튼을 선택하면 

해당 배달사원으로 정보가 변경됩니다. 
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7.6  배달취소 
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7. 배달주문 

• 경로 : 배달CID화면> [배달취소] 버튼 

배달 주문을 취소해야 하는 경우 

CID화면에서 [배달취소] 버튼을 선택하면 

취소할 주문을 선택할 수 있는 모드로 

화면이 전환됩니다. 
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7. 배달주문/ 7.6 배달취소 

취소할 배달을 선택하면 CID화면으로 되돌아가고 

선택한 주문이 삭제 됩니다. 

※ 주문이 삭제된 후 전체 주문은 재 정렬 됨 
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7.7  배달완료 
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7. 배달주문 

• 경로 : 배달CID화면> [배달완료] 버튼 

배달 주문을 완료하려면 

CID화면에서 [배달완료] 버튼을 선택합니다. 

완료할 주문을 선택할 수 있는 모드로 

화면이 전환됩니다. 
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7. 배달주문/ 7.7 배달완료 

※ 배달주문만 CID화면에서  삭제될 뿐 

   입금처리는 되지 않습니다. 

   입금처리는 ‘배달내역’ 화면에서 처리 가능합니다. 

완료할 배달을 선택하면 CID화면으로 되돌아가고 

선택한 주문이 삭제 됩니다. 
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7.8  배달내역 

7.8.1  배달내역 화면 
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7. 배달주문 

선택한 개점일의 전체 배달내역 확인 및 입금처리 기능을 제공합니다. 

• 경로 : 배달CID화면> [배달내역] 버튼 

배달 CID화면에서 [배달내역] 버튼을 선택하면 

배달 내역 화면으로 이동합니다. 

① 내역검색조건 : 개점일자/ 배달사원/배달상태 /입금상태 

② 배달내역 : 검색조건에 따른 검색결과 리스트 업 

③ 매출액 정보: 조회된 결과의 매출액 현황 표시 

④ 배달사원 시재정보 : 배달사원 명으로 조회하거나 조회된 결과가  

    한 배달사원의 내역인 경우 해당 배달사원의 배달시재 표시 

⑤ 현금 : 선택한 항목을 현금입금처리 

⑥ 카드 : 선택한 항목을 카드입금처리 

⑦ 강제입금 : 선택한 항목을 강제 입금처리 (결제수단은 현금처리) 

    강제입금을 하는 경우 해당 배달사원의 입금처리는 되지 않음 

    배달시재관리 화면에서 강제 입금한 배달사원의 미 입금내역 확인 가능 

⑧ 입금취소 : 선택한 배달항목의 입금을 취소 

⑨ 배달시재 : 배달시재관리 화면으로 이동 

⑩ 재출력 : 선택한 항목의 주문서 또는 배달계산서 재 출력 

⑪ 영수증내역 : 영수증내역 화면으로 이동 

1 

3 

2 
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7.8.2  배달입금 처리 

Page 220 

7. 배달주문/ 7.8 배달내역 

• 경로 : 배달내역화면> [현금] or [카드] 버튼 

목록 중 입금 처리할 항목을 선택한 후 

[현금] 또는 [카드] 버튼을 선택하면 

해당 항목이 선택한 지불수단으로 입금 처리됩니다. 

배달상태가 ‘배달중’이던 주문을 입금 처리하면 

해당 주문의 배달상태가 ‘배달완료’로 변경되고 

결과적으로 CID화면에서도 해당 주문이 삭제됩니다. 

 

입금이 처리되면서 하단의 매출액 정보 영역의 

입금액, 미 입금액에도 입금내용이 반영됩니다. 
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7.8.3  강제입금 처리 
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7. 배달주문/ 7.8 배달내역 

• 경로 : 배달내역화면> [강제입금] 버튼 

정상적으로 입금을 할 수 없는 경우 

(예 : 배달사원이 배달 후 바로 퇴근, 잠적 등....) 

[강제입금]으로 처리를 합니다. 

강제입금으로 처리를 하면 해당 항목의 매출은 등록되나 

지정된 배달사원의 입금처리는 되지 않습니다. 

 

즉, 추후에 배달시재관리에서 해당 배달사원의 

미 입금내역을 확인 및 입금처리를 할 수 있습니다. 
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7.8.4  입금 취소 
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7. 배달주문/ 7.8 배달내역 

• 경로 : 배달내역화면> [입금취소] 버튼 

입금을 취소하려면 

항목을 선택한 후 [입금취소] 버튼을 선택합니다. 

 

※ 단, 입금취소는 한번에 한 항목만 처리 가능합니다. 

선택한 항목의 입금상태가 

미입금 (N) 상태로 변경됩니다. 
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7.9  배달시재관리 

7.9.1  배달시재 관리 화면 

Page 223 

7. 배달주문 

배달사원별  미입금내역을 확인 및 입금처리, 준비금 반환 작업을 할 수 있습니다. 

• 경로 : 배달CID화면> [배달시재] 버튼 

배달 CID화면에서 [배달시재] 버튼을 선택하면 

배달시재관리 슬라이드 팝업이 나타납니다. 

① 배달시재내역 검색 : 개점일/배달사원명으로 검색 

② 미납상세내역 : 선택한 배달사원의 미납상세내역 팝업 호출 

③ 입금내역출력 : 선택한 배달사원의 배달시재내역 영수증으로 출력 

④ 준비금 반환 : 선택한 배달사원의 준비금 반환처리 (0으로 초기화) 

2 

1 

3 4 
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7.9.2  준비금반환 
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7. 배달주문/ 7.9 배달시재관리 

• 경로 : 배달시재관리화면> 배달사원 선택> [준비금반환] 버튼 

준비금을 반환할 배달사원을 선택한 후 

[준비금 반환] 버튼을 선택하면 

해당 배달사원의 배달준비금이 0으로 초기화 됩니다. 



SKT myshop POS Manual                                    

7.9.3  미납상세내역 
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7. 배달주문/ 7.9 배달시재관리 

• 경로 : 배달시재관리화면> 배달사원 선택> [미납상세내역] 버튼 

목록에서 배달사원을 선택한 후 

[미납상세내역] 버튼을 선택하면 

해당 배달사원의 미납상세내역 팝업이 나타납니다. 

 

설정된 조회기간 동안 미납내역이 있을 경우에만 

목록에 표시됩니다. 
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7.9.3.1  보유현금반환 
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7. 배달주문/ 7.9 배달시재관리/ 7.9.3 미납상세내역 

• 경로 : 미납상세내역 팝업> 미납항목 선택> [보유현금반환] 버튼 

미납 목록에서 원하는 항목을 선택한 후 

[보유현금반환] 버튼을 선택하면 

해당 배달사원의 해당 미납항목이 입금 처리됩니다. 

 

※ 실제 매출에 영향을 주는 것이 아니라 

   해당 배달사원이 시재처리만 입금 처리 



SKT myshop POS Manual                                    

7.10  배달사원별 준비금 등록 

Page 227 

7. 배달주문 

배달 CID화면이나 배달내역화면에서 

[배달준비금] 버튼을 선택하면 

배달준비금 등록 슬라이드 팝업이 나타납니다. 

 

준비금을 할당할 배달사원을 선택 한 후 

배달준비금을 입력하고 [확인] 버튼을 선택하면 

준비금 지급이 처리 됩니다. ①② 

 

※ 배달사원별 시재내역은 

   배달시재관리 화면에서 확인 가능합니다. 

① 배달사원 : 준비금을 할당할 사원 선택 

② 배달준비금 : 배달준비금 입력 

• 경로 1 : 배달 CID 화면> [배달준비금] 버튼 

• 경로 2 : 배달내역 화면> [배달준비금] 버튼 

1 

2 
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8. 매출정산 

PART01: POS 
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8.1  실시간 

Page 229 

8. 매출정산 

매출정산화면에서 개점, 입금∙출금, 중간마감, 일일마감, 마감취소, 

실시간 매출,주문,결제,매출,정산 현황을 조회할 수 있습니다. 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 실시간>실시간 현황 

당일 개점일의 실시간 매출 현황을 확인할 수 있습니다. 

① 영업정보와 매출액 : 개점일자 및 개점일 이후 영업시간과 
    총매출액/할인/순매출액/총받을금액/테이블현황 확인 

② 지불수단별 매출금액 : 지불수단별 매출금액 확인 

③ 지불수단별 매출 Graph : 지불수단별 매출 수치 확인 

8.1.1 실시간 현황 

1 

3 

2 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 실시간>시간별 현황 

8.1.2 시간별 현황  

Page 230 

① 개점매출비교 : 당일총매출, 전개점일총매출, 개점일 최고매출 
    전개점일 매출대비, 최고개점일 매출대비  

② 결제수단별 매출현황 : 현금, 카드, 현금영수증, 외상, 매장포인트  

    OK캐쉬백의 매출현황  

③ 매출그래프 : 시간별, 상품별,결제수단별,할인수단별 매출통계  

당일 개점일의 시간별 매출 현황을 확인할 수 있습니다. 

* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  

1 

3 
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8.2 주문 

8.2.1  주문현황 
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8. 매출정산 

판매의 주문내역이 실시간으로 반영됩니다.  

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 주문>주문현황 

판매에서 주문된 주문현황이 노출됩니다.  

① 개점일과 예상매출액 : 개점일과 주문된 매출을 포함한 예상매출액  

② 층/테이블별 점유시간과 매출현황  : 층/테이블 별 점유시간,  

    받을금액 표시  

2 

1 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 주문>주문취소내역 

결제 완료되지 않은 주문건의 주문 삭제 내역을 노출됩니다.  

8.2.2  주문취소내역 

Page 232 

① 개점일과 취소건수 및 금액 : 개점 일의 취소건수와 취소금액   

② 내역정보 : 영수증번호 별 상품취소내역과 건수   

1 

2 
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8.3 결제 

8.3.1  결제현황 

Page 233 

8. 매출정산 

결제현황,영수증별, 승인현황, 결제내역, 오류내역을 제공합니다.   

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 결제>결제현황 

수단별 결제금액 총계와 비중정보가 노출됩니다.  

① 기간조회: 1달간 결제현황을 조회   

② 내역정보 : 개점일자별 현금,카드,외상,매장포인트,OK캐쉬백,  

                  결제미완료 내역정보와 비중이 노출   

1 

2 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 결제> 영수증내역 

개점일단위로 결제 영수증내역이 노출됩니다. 

8.3.2 영수증내역 
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① 개점일 조회: 당일 개점일 노출 
② 내역정보 :  
  - 승인현황별 건수 카운팅 
  - 영수건수 별 승인일시, 영수증번호, 승인번호 층/테이블, 유형, 금액  
상세내역, 승인현황 

1 

2 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 결제>영수증별 

개점일단위로 결제 영수증별 매출액이 노출합니다.  

8.3.3 영수증별 
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① 개점일 조회: 당일 개점일 노출    
② 내역정보 : 영수건수 별 총판매금액, 취소금액, 총 매출액, 봉사료,       
                   할인, 순매출액 

1 

2 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 결제>승인현황 

개점일 단위로 신용카드,현금영수증 수단별로 승인,취소,임의승
인, 임의 취소내역이 승인일 기준으로 합계하여 노출됩니다.  
개별 목록을 클릭하면 상세 내역을 확인할 수 있습니다.  

8.3.4 승인현황 
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① 지불수단선택 : 신용카드, 현금영수증 선택      
② 조회 : 월 단위로 조회  
③ 내역정보 : VAN 승인,취소, 임의승인, 임의취소 내역건수와 금액 조회  

1 2 

3 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 결제>결제내역 

매장의 전체 결제 내역(현금,카드,매장포인트,외상,OCB) 
시간 단위로 노출됩니다.  

8.3.5 결제내역 

Page 237 

* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  

① 기간조회 : 개점일 기준으로 1주일 단위 조회     
② 조건조회 : 결제상태,결제유형,영수증번호 조회   
③ 내역정보 : 개점일별 영수증번호와 결제유형,상태 등 정보 조회  

1 

2 

3 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 결제>오류내역 

결제 오류내역을 개점일,오류시간,포스번호,영수증번호, 
결제유형,카드번호,오류코드, 오류내용이 노출됩니다.  
 
VAN사 정보보기버튼을 클릭하면 각 VAN사별  
연락처 안내팝업이 노출됩니다.  

8.3.6 오류내역 
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* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  
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8.4 매출 

8.4.1 매출현황 
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8. 매출정산 

매출현황,매출종합,매입사별매출,부가세현황,외상내역,배달매출내역을 조회할 수 있습니다.  

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>매출현황 

당일 개점 일의 매출종합, 할인 별, 분류 별, 결제수단별,상품별  
매출현황정보가 노출됩니다.  

* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  

1 

① POS 전체합계 : 1개 매장에 2개 이상의 POS를 사용하는 경우 
POS 전체합계를 체크하면, POS의 총 합계가 보여집니다. 
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8. 매출정산 

•  경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>매출취소 

개점일자 별 매출 취소 내역이 노출 됩니다. 

8.4.2 매출취소 
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* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  
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8. 매출정산 

•  경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>매출종합 

개점일자 별 총 매출액, 부가세, 봉사료,할인,순매출액이 노출됩
니다.   

8.4.3 매출종합 
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* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  
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8. 매출정산 

•  경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>매입사별 

8.4.4 매입사별 

Page 242 

매입사별 승인 및 취소 건수와 금액을 조회합니다. 

(※ 매출발생일 기준으로 데이터가 조회됩니다.) 

① 매입사별 매출 내역 : 선택한 기간 동안 매출이 발생한 

                               매입사별 내역 표시 

② 인쇄 : 조회된 결과를 매출집계 영수증으로 출력 

1 

2 

* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>부가세현황 

매출의 부가세 현황 조회할 수 있습니다.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
① 매출전표 목록: 매출전표 별 내역화면  
② 내역인쇄 : 영수증 프린터 인쇄  
 
* 본 데이터는 부가세 계산을 위한 참조데이터입니다.    

8.4.5 부가세현황 
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* 본 데이터는 1시간 단위로 업데이트 됩니다.  
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>외상내역 

8.4.6 외상내역 
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고객별로 외상내역 조회 및 입금처리가 가능합니다. 

원하는 고객을 이름으로 검색하여 조회할  수 있습니다. 

 
외상 입금은 입금할 금액을 입력한 후 외상 하단의 버튼 중 

입금 처리할 결제수단을 선택합니다. 

각 버튼을 선택 시 해당 결제수단의 결제 팝업이 호출됩니다. 

 

결제를 완료하고 나면 해당 고객의 외상내역에 

입금내용이 반영됩니다.  

 

① 외상목록 : 고객별 외상내역 (이름으로 검색 가능) 

② 외상입금 : 외상입금등록 팝업 호출 됨 

③ 외상면제 : 선택한 고객의 외상잔액을 면제처리 함 

④ 상세내역 : 선택한 고객의 외상 상세내역 화면 호출 됨 

⑤ 내역인쇄 : 목록에 표시된 외상내역을 영수증으로 출력 

1 
3 2 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 매출>배달매출 

8.4.7 배달매출 
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개점일별 배달매출전체 현황과 배달사원 별 매출을 조회할 수 있습
니다. 배달매출은 전체 매출종합에 포함됩니다.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 배달매출현황 : 배달매출현황  

② 배달 사원별 매출 : 배달 사원별 매출  
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8.5 정산 

Page 246 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 정산> 달력보기 

매월 단위로 일별,주별,월별 매출현황을 확인할 수 있습니다. 
개별일의 매출을 클릭하면 수단별 상세 매출내역을  
확인할 수 있습니다.    

8. 매출정산 

8.5.1 달력보기 

달력보기,일별,월별 매출종합이 노출됩니다.  

1 

3 

2 

① 월별 매출 하위 : 당월 매출하위 표시 

② 주평균매출통계 : 주 매출통계 제공 

③ 월평균매출통계 : 월 매출 통계 제공  
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8. 매출정산 

• 경로 : 경로 : 홈 화면> 매출정산> 정산> 일별/월매출 

8.5.2 일별/월별매출 
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일별 상품별/분류 별/할인구분 별/결제수단별/기간별/시간 별/ 
요일별 매출현황과 통계를 조회할 수 있습니다.  
 
*월별매출은 일별과 동일한 View를 제공하고 있습니다.  

① 조회기간 : 1주일 단위로 조회 

② 조회 탭 : 상품별, 분류별, 할인구분별, 결제수단별, 기간별, 

                시간별, 요일별 

③ 보기모드 : 표보기, 그래프보기 토글지원 , POS 전체합계 

1 

2 3 
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8.6 시재 

Page 248 

• 경로 : 홈 화면>매출정산> 시재> 시재내역 

개점일별 개점과 마감시간내역을 조회하실 수 있습니다.  

8. 매출정산 

8.6.1  시재내역  

개점 및 마감 처리 및 관련 내역을 조회할 수 있습니다. 
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8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 시재>개점 

8.6.2 개점 
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개점내역조회와 개점등록을 지원합니다.  

① 개점내역 : 개점일자 별 개점내역 

② 개점등록 : 개점등록 팝업 호출 

1 

2 
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8.6.3  입금/출금 

Page 250 

8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 시재>입금/출금 

입금-출금 화면에서 조회기간을 설정한 뒤 

[조회] 버튼을 선택하면 입금-출금 내역이 보여집니다. 

 

[출금등록] / [입금등록] 버튼을 이용하여 

입금/출금 등록을 할 수 있습니다. 

 

※ 단, [출금등록]과 [입금등록] 버튼은 개점 후 활성화 됩니다.   

① 입출금내역 : 개점일자 별 개점내역 

② 출금등록 : 개점등록 팝업 호출 

③ 입금등록 : 입금등록 팝업 호출 

1 

2 3 
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8.6.4  중간마감  

Page 251 

8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 정산&매출> 영업관리> 중간마감 

중간마감 화면에서 조회기간을 설정한 뒤 

[조회] 버튼을 선택하면 중간마감 내역이 나타납니다 

 

[중간마감] 버튼을 이용하여 중간마감을 등록 할 수 있습니다. 

 

※ 단, [중간마감] 버튼은 개점 후 활성화 됩니다.   

① 중간마감내역 : 개점일자 별 중간마감 내역 

② 중간마감 : 중간마감 화면 호출 

1 

1 

2 
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8.6.5  일일마감 

Page 252 

8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 정산&매출> 영업관리> 일일마감 

일일마감 화면에서 조회기간을 설정한 뒤 

[조회] 버튼을 선택하면 일일마감 내역이 나타납니다 

 

[일일마감] 버튼을 이용하여 일일마감을 수행 할 수 있습니다. 

 

※ 단, [일일마감] 버튼은 개점 후 활성화 됩니다.   

① 일일 마감내역 : 개점일자 별 일일 마감 내역 

② 일일 마감 : 일일 마감 화면 호출 

1 

2 
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8.6.6  마감취소 

Page 253 

8. 매출정산 

• 경로 : 홈 화면> 정산&매출> 영업관리> 마감취소 

마감취소 화면에서 조회기간을 설정한 뒤  

[조회] 버튼을 선택하면 마감취소 내역이 나타납니다. 

 

우측 하단에 있는 [마감취소] 버튼을 선택하여 

현재 날짜에 등록한 일일 마감을 취소합니다. 

① 마감취소 내역 : 개점일자 별 일일 마감 내역 

② 마감취소 : 현재일의 일일마감 취소 

1 

2 
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8.7 통계 

Page 254 

• 경로 : 홈 화면> 매출정산> 매장별 대비 

다매장의 매장정보를 설정하여 두매장간 매출을 비교해 줍니다.  

① 매장별 대비 : 일별/월별 매장간 매출비교 

② 기간별 대비 : 두 기간별 매출비교 

③ 결제수단별 통계 : 결제수단별 조회기간별 매출비교 

8. 매출정산 

다 매장 비교를 위한 통계 뷰를 제공합니다.  
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9. 고객정보 

PART01: POS 
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9.1  고객정보관리 

Page 256 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보> 고객정보관리 

9. 고객정보  

매장의 고객등록 현황, 고객 추가/수정/삭제, 등급/포인트 관리,  

포인트 적립 및 사용 기준 설정 등의 기능을 제공합니다. 

1 2 
3 4 

5 

6 

① 신규등록 : 신규고객등록 팝업 호출 

② 수정 : 선택한 고객의 정보수정 페이지 진입  

③ 삭제 : 선택한 고객의 정보를 삭제 

④ 문자발송 : 선택한 고객들을 대상으로 문자발송 페이지 진입 

⑤ 문자발송 : 선택한 고객들을 대상으로 쿠폰발송 페이지 진입 

⑥ 스탬프적립 : 선택한 고객의 스탬프 적립 

⑦ 포인트적립 : 선택한 고객들을 대상으로 포인트 적립 팝업호출  

⑧ 등급관리 : 등급추가/삭제 팝업호출  

⑨ 등급일괄변경: 선택한 고객들의 고객등급을 변경하는 팝업호출 

1 

2 

3 4 5 6 7 8 9 
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9.1.1  신규고객등록 
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9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보> 고객정보관리> [신규등록] 버튼 

고객명과 휴대폰 번호를 입력 후 

[중복확인] 버튼을 선택하여 등록된 고객인지 확인합니다. 

※ 고객명+휴대폰번호’가 해당매장에 등록되어 있는 경우 

   신규로 등록할 수 없습니다. 

 

팝업화면이 닫히고 신규고객으로 등록됩니다. 

[저장 후 부가정보 등록] 버튼을 선택하면 입력한 정보 외에 다양한 

부가정보를 입력할 수 있습니다.  

고객정보관리 화면에서 [신규등록] 버튼을 선택하면 

신규고객등록 팝업이 나타납니다. 
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9.1.2  고객정보수정 

Page 258 

9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보> 고객정보관리> 고객리스트의 [수정] 버튼 

고객정보를 수정 후 [저장] 버튼을 선택하면 

수정내용이 반영됩니다. 

고객정보관리 화면의 목록에서 정보 수정을 원하는 고객의 [수정] 버튼을 선택하면 

해당 고객의 정보수정 페이지가 나타납니다. 

1 

① 가용포인트 : 고객의 가용포인트 현황이 조회됨  

② 지급/차감 : 포인트를 지급/차감이 가능합니다.  

2 
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9.1.3  고객등급관리 
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9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보> 고객정보관리> [고객등급관리] 버튼 

등급을 신규로 생성/삭제 할 수 있습니다. 

고객정보관리 화면의 목록에서 [고객등급관리]버튼을 선택하면 고
객등급팝업이 노출됩니다.  

1 

3 

2 

① 수정 : 목록의 등급을 선택 후 [수정]버튼을 통해 등급 명을 수정 

② 삭제 : 목록의 등급을 선택 후 [삭제]버튼을 통해 등급을 삭제   

③ 추가 : 추가할 등급을 입력 후 [등록추가]버튼을 통해 등급을 추가 
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9.2  잠재고객 관리 
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9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보> 잠재고객 관리  

문자 및 쿠폰 발송 시 휴대폰 번호를 직접 입력하여 

발송한 고객(잠재고객)들을 정식 고객을 등록할 수 있습니다. 

① 잠재고객 검색 : 휴대폰번호 또는 등록일로 잠재고객 검색 

② 일괄신규등록 : 선택한 고객들을 개인정보 입력없이  

                        정식 고객으로 일괄 등록 됨 

                        (※ ‘이름 : 이름없음/ 등급 : 일반’ 으로 등록) 

③ 신규등록 : 선택한 고객의 개인정보 입력화면으로 이동  

원하는 고객(들)을 선택한 후 

[신규등록] 또는 [일괄신규등록] 버튼을 선택하여 

정식 고객으로 등록합니다. 

3 

2 

1 
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9.3  포인트내역 
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9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보>포인트내역조회 

일자별, 고객별 포인트 적립/차감내역이 노출됩니다.  

① 고객별조회 : 고객별 포인트 현황이 조회됩니다.    

② 일자별 조회: 조회기간 기준 최근 적립/차감 순으로 포인트 현황

을 조회됩니다.  

1 
2 
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9.4  포인트설정 
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9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보> 포인트설정 

매장 포인트 적립 및 사용기준을 설정합니다. 

 

적립 및 사용 내용을 변경 후 [저장]을 선택하면 

설정내용이 반영됩니다. 

1 

① 포인트 적립 : 결제 포인트 적립 설정이 가능합니다.    

② 포인트 사용 : 결제 포인트 사용 설정이 가능합니다. 

② 포인트 적립/사용 SMS 알림 서비스 : 포인트 사용,적립,취소 시 

고객에게 SMS 포인트 내역을 발송합니다. 1회 발송 시 SMS 발송 1

건이 차감됩니다.   

2 

3 
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9.5 문자 

Page 263 

9. 고객정보 

• 경로 : 홈 화면> 고객정보>문자 

SMS,MMS를 고객에게 전송합니다.  

 

발송내역을 입력하고 고객을 선택하여 문자를 최종 발송합니다. 

1 

① 문자발송 : SMS,MMS 발송화면     

② 문자발송관리 : 발송 성공된 내역이 노출됩니다.  

③ 예약 발송함 : 예약발송 된 내역이 노출됩니다.  

2 3 
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10. 이벤트 

PART01: POS 
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10.1  쿠폰 

Page 265 

10. 이벤트 

쿠폰, 스탬프의 각 항목을 등록 및 발송/적립할 수 있습니다. 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰발송  

① 쿠폰발송 : 쿠폰을 등록/발송 가능  

② 쿠폰등록관리 : 등록된 쿠폰 현황  

③ 쿠폰 발송관리 : 쿠폰이 발송된 내역리스트 

쿠폰발송 화면에서는 쿠폰발송, 쿠폰등록을 할 수 있습니다.  

1 2 3 
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10.1.1 쿠폰등록관리  

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰 > 쿠폰등록관리 

• 문자쿠폰은 복수개의 쿠폰을 발송가능하나,  
• 영수증 쿠폰은 매장에서 1개만 서비스 됩니다.  

현재 등록된 문자쿠폰과 영수증 쿠폰의 상태를 확인할 수 있습니다.  

10. 이벤트 

① 쿠폰유형 : 문자쿠폰/영수증쿠폰 

    - 유형 선택 시 해당 유형의 쿠폰만 하단목록에 표시 됨 

② 목록 정렬 : 최근등록 순/ 유효기간 순/ 최고사용 순 

③ 쿠폰목록 : 유효기간 만료일 이전 쿠폰 표시 

④ 신규쿠폰등록 : 쿠폰 등록 팝업 호출 

쿠폰 화면에서는 서비스 중인 쿠폰 

(유효기간 만료일 이전 쿠폰)이 조회됩니다.  

 

쿠폰명, 유효기간, D-day의 요약정보가 쿠폰리스트 화면에 표시되며, 

쿠폰을 선택하여 발송하거나 상세내용을 확인 및 수정할 수 있습니다. 

2 1 

3 4 
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10.1.2  신규 쿠폰 등록 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰 > 쿠폰등록관리> 신규 쿠폰 등록 

신규쿠폰등록 버튼을 선택하면 쿠폰등록 화면이 나타납니다. 

10. 이벤트 

① 유형 : 문자쿠폰/영수증 쿠폰 선택  

② 이미지 : 쿠폰 이미지 첨부 (미리보기 영역에 적용 됨) 

③ 쿠폰명 : 쿠폰명 입력 (쿠폰템플릿/기존쿠폰 불러오기) 

④ 쿠폰종류 : 금액할인/비율할인/무료증정/1+1 선택   

⑤ 유효기간 : 쿠폰유효기간 설정  

⑥ 목표매출기간 : 쿠폰발행을 통해 얻을 목표 매출금액 설정  

⑦ 부가정보 : 쿠폰설정의 부가정보 설정  

⑧ 미리 보기/취소/등록 :  쿠폰 미리 보기 팝업/항목취소/등록저장  

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6 

8 
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10.1.3   쿠폰상세 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰 > 쿠폰등록관리>목록선택  

현황 화면에 표시된 쿠폰을 선택하면 쿠폰상세 화면이 나타납니다. 

쿠폰내용을 확인 후 수정하거나 
쿠폰을 발송할 수 있습니다. 

※ 수정 및 발송은 쿠폰 등록/수정 및 발송 내용 참조 

10. 이벤트 
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10.1.4   쿠폰 발송관리  

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰 > 쿠폰발송관리  

쿠폰 발행일 기준으로 쿠폰 발송내역이 노출됩니다.  

10. 이벤트 
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10.2  쿠폰통계 
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① 쿠폰수 : 문자쿠폰/영수증쿠폰별 등록되어 있는 쿠폰의 수를 표시 
② 매출액/목표액 : 문자 / 영수증 쿠폰별 매출액과 목표액 표시 
③ 쿠폰 등록 현황 : 문자 / 영수증 쿠폰 별 등록현황을 표시  
④ 발행/사용현황 : 문자 / 영수증 쿠폰 별 발행/사용현황을 표시  

쿠폰통계 화면에서는 등록된 쿠폰과 쿠폰사용에 따른 사용현황을 표시 합니다. 

문자 / 영수증별 쿠폰을 조회할 수 있습니다. 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰통계 

10. 이벤트 

1 

2 

3 

4 

1 2 

10.2.1  쿠폰조회 
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10.2.2  쿠폰조회 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 쿠폰통계 > 쿠폰조회  

매장에서 발행한 쿠폰 서비스별, 종류별쿠폰의 발행/사용통계를 확인하실 수 있습니다.    
쿠폰조회(전체 ) / 문자 쿠폰 / 영수증 쿠폰 별 조회가 가능 합니다. 

10. 이벤트 
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10.3  스탬프 

Page 272 

① 스탬프수정 : 등록되어 있는 스탬프의 템플릿을 수정 
② 고객등록 : 신규 고객을 등록 

스탬프현황 화면에서는 등록한 스탬프 정보를 표시합니다. 

수정하기를 통해 등록한 스탬프 정보를 수정할 수 있습니다.  

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 스탬프적립  

10. 이벤트 

1 2 



SKT myshop POS Manual                                    Page 273 

10.3.1  스탬프 등록(수정) 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 스탬프현황> 등록(수정)하기 

① 스탬프 명 : 스탬프 명칭 설정 

② 스탬프디자인 : 스탬프 디자인 설정 

   (디자인을 선택하면 우측 미리보기 영역에 적용 됨) 

③ 적립횟수 : 적립할 스탬프 개수 설정(15/20/30) 

④ 유효기간 : 스탬프 유효기간 설정 

⑤ 스탬프발송 타입 : 스탬프 적립내역 발송방법 설정 

   ※ 문자 또는 영수증 둘 중 하는 설정되어 있어야 함 

   - 문자발송 : 적립내역 문자로 발송 

• 문자방식 : SMS/MMS 

• 발송시점 : 매번발송/최적화발송) 

   - 스탬프 적립내역 영수증출력 : 적립내역 영수증으로 출력 

⑥ 스탬프안내 : 스탬프 안내문구 작성  

⑦ 보상쿠폰등록 : 스탬프 보상쿠폰 설정 

   - 보상쿠폰종류 : 비율할인, 금액할인, 무료증정 

스탬프 등록 정보를 입력하면 우측 미리보기 화면에 적용됩니다. 

10. 이벤트 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6 
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10.3.2  스탬프 관리내역 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> 스탬프 관리내역 

스탬프를 적립한  이력을 조회 합니다. 

10. 이벤트 



SKT myshop POS Manual                                    Page 275 

10.3.3  보상쿠폰 적립내역 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트>스탬프> 보상쿠폰내역 

스탬프의 보상쿠폰 발행이력이 노출됩니다.  

10. 이벤트 
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• 경로 : 홈 화면> 이벤트>포인트 

매장 포인트 적립 및 사용기준을 설정합니다. 

10. 이벤트 

적립 및 사용 내용을 변경 후 [저장]을 선택하면 

설정내용이 반영됩니다. 

① 포인트 적립 : 결제 포인트 적립 설정이 가능합니다.    

② 포인트 사용 : 결제 포인트 사용 설정이 가능합니다. 

② 포인트 적립/사용 SMS 알림 서비스 : 포인트 사용,적립,취소 시 

고객에게 SMS 포인트 내역을 발송합니다. 1회 발송 시 SMS 발송 1

건이 차감됩니다.   

10.4  포인트 



SKT myshop POS Manual                                    Page 277 

• 경로 : 홈 화면> 이벤트> Syrup 

비즈타운 사용자를 대상으로 무료로 매장의 쿠폰/이벤트 정보를 제공 합니다. 

10. 이벤트 

Syup 비즈타운에 등록된 매장의 쿠폰 정보가 노출되며  
새로운 쿠폰을 등록하면 승인 후 실제로 서비스가 가능 합니다. 

10.5  Syrup 
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11. 매장분석 

PART01: POS 
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11.1  고객등급종합 
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11. 고객분석 

등록된 모든 고객의 매출/방문 빈도을 분석한  다양한 리포트를 제공합니다.   

• 경로 : 홈 화면> 고객분석 > 고객등급종합 

① 분석기간 선택 : 월간 / 전체 중 선택 가능 합니다. 
② 고객등급별 현황 
    -전체/골드/실버/브론즈 / 휴면 / 등급없음 각 등급의 회원수가 표기 됩니다. 
    -각 탭 클릭 시 등급별 고객조회의 해당 등급 목록 페이지로 이동 됩니다. 

③ 고객동향 : 최근 한달전 / 전체의 등급별 변경현황을 표시 합니다. 

④ 판매상품 : 매출우수 상품군과 매출저조 상품군을 비교 합니다. 

⑤ 고객별 문자/쿠폰/목록가기 

  - 금일 신규고객 / 이달의생일고객 / 이달의기념일 고객/ 이달의 신규고객의 각 

회원수가 표기 됩니다. 

  - 각 영역의 버튼을 클릭하면 해당 페이지로 이동 합니다. 

  (문자발송 / 쿠폰발송 / 목록보기) 

⑥ 문자쿠폰 BEST 3 : 등록한 쿠폰의 달성율과 매출액이 높은 3개의 쿠폰이 노출 

됩니다. 

⑦ 매출 BEST 5 / 방문 BEST 5 

   - 전체 / 월간 매출 best 5 회원이 노출 됩니다. 

   - 문자발송 / 쿠폰발송 / 목록 보기 페이지로 연결할 수 있습니다. 

4 

6 
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11.2  등급별고객조회 
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고객등급별 고객증감/금액/방문회수 추이를 확인하실 수 있습니다.  

• 경로 : 홈 화면> 고객분석>등급별 고객조회 

10. 이벤트 

1 

2 

3 

4 

① 분석기간 선택 : 월간 / 전체 중 선택 가능 합니다. 
② 고객등급별목록 
    -전체/골드/실버/브론즈/등급없음/휴면/신규 각 등급의 회원수가 표기 됩니다. 
    -각 탭 클릭 시 등급별 고객조회의 목록화면으로 연결 됩니다. 

③ 목록 

   -최근방문일/이름,닉네임/폰번호/등급/매출액/최근결제금액/방문횟수가 노출 

됩니다. 

④ 엑셀저장 : 현재 보여지는 리스트를 엑셀파일로 저장 합니다. 
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11.3  분석옵션 
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고객을 분석하기 위한 기본설정을 할 수 있습니다.  

• 경로 : 홈 화면> 고객분석>분석옵션  

10. 이벤트 

1 

2 

① 등급대상기간 설정 
   - 기준월로부터 1개월 / 3개월(default) / 6개월 중 선택 합니다. 
② 등급분류별 분석기준  
   - 분석기준 : 해당 매장의 자동으로 분류된 분석 기준을 노출 합니다. 
   - 과거 월의 분석 기준 조회가 가능 합니다. (default 해당월 기준) 
   -사용자기준 : 등급별(골드/실버/브론즈) 누적매출과 방문 횟수를 사용자가 직접  
     설정할 수 있습니다. 
   -사용자 기준 설정 후에는 사용자 기준 데이터로 노출 됩니다. 
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11.4  등급추이분석 
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고객등급별 고객증감/금액/방문회수 추이를 확인하실 수 있습니다.  

• 경로 : 홈 화면> 고객분석>등급추이분석 

10. 이벤트 

1 

2 

4 

① 통계기간 설정 
   - 1주 / 1개월(default) / 6개월 중 선택 합니다. 
② 고객증감추이  
   - 설정한 분석기준과 통계기간을 토대로 해당 고객 등급의 증감추이를 
     보여 줍니다. 
③ 구매금액 추이 
   - 설정한 분석기준과 통계기간을 토대로 해당 고객 구매금액 추이를 보여  
     줍니다. 
④ 방문횟수 추이 
   - 설정한 분석기준과 통계기간을 토대로 해당 고객 등급의 방문횟수 추이를 
     보여 줍니다. 
⑤ 요일별 매출 추이 
    - 설정한 분석기준과 통계기간을 토대로 해당 고객 등급의 요일별 매출 
     추이를 보여 줍니다. 
⑥ 고객 BEST 5 
    - 해당 고객 등급의 매출 BEST 5 고객을 노출 합니다. 
⑦ 선호 상품 
    -해당 고객 등급의 매출 우수 상품 / 매출 저조상품군을 노출 합니다. 

6 

3 

5 

7 
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12. 매장관리 

PART01: POS 



SKT myshop POS Manual                                    

12.1 매장정보 
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12. 매장관리  

매장의 등록정보, 장비정보,서비스 가입정보, 직원&근태를 관리할 수 있습니다.  

• 경로 : 홈 화면> 매장관리> 매장정보 

① 매장로고 : POS로고를 교체할 수 있습니다.  

② myshop 고객관리 : myshop 고객관리서비스 가입정보를 확인

할 수 있습니다.  

③ 매장정보 : 매장정보의 기본정보를 확인할 수 있습니다.  

④ 점주정보 : 점주 기본정보를  확인할 수 있습니다.  

1 

2 

4 
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• 경로 : 홈 화면> 매장관리> 장비현황>장비정보   

포스기기정보, 프린터,myshop 고객관리 태블릿 정보, 포스의 각 설정정보를 확인할 수 있습니다.  

12. 매장관리 

12.1.1 장비정보  

12.2 장비현황 
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• 경로 : 홈 화면> 매장관리> 장비현황>POS 설정정보 

포스에 설정된 포스 정보를 확인할 수 있습니다.  

12. 매장관리 

12.2.2 포스정보  
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• 경로 : 홈 화면> 매장관리>가입현황> 서비스 신청현황  

서비스 신청현황을 통해 서비스 개별의 월별 납입금액과 다음결제정보가 노출됩니다.  

12. 매장관리 

12.3.1 서비스 신청현황  

12.3 가입현황 
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• 경로 : 홈 화면> 매장관리>가입현황> 서비스 안내   

Myshop에서 제공하고 있는 모든 서비스 목록과 서비스 신청상태, 신청을 할 수 있습니다.  

12. 매장관리 

12.3.2 서비스안내  

① 서비스 신청 : myshop 기본서비스 외에 부가서이
브 가입신청을 할 수 있습니다.  

1 
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• 경로 : 홈 화면> 매장관리>가입현황> 문자 충전현황  

현재 남아있는 잔여문자 내역과 문자충전현황이 노출됩니다.  

12. 매장관리 

12.3.3 문자 충전현황 
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12.4 직원관리 
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① 직원검색 : 등록된 직원을 검색  

② 직원삭제 : 선택 직원 삭제 

③ 직원추가 : 직원 추가 

④ 직원수정 : 직원 정보수정  

• 경로 : 홈 화면> 매장관리> 직원관리 

현재 등록된 매장직원 현황을 조회하거나 추가/수정/삭제 할 수 있습니다.  

12.4.1 직원현황   

1 
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• 경로 : 홈 화면> 매장관리> 직원관리> 직원추가 

추가할 직원의 상세정보를 입력합니다.  

12.4.2 직원추가   

① 이름/아이디 : 이름과 아이디를 설정  

② 비밀번호/확인 : 비밀번호, 비밀번호 확인을 설정 

③ 휴대폰번호/전화번호 입력 : 직원의 휴대폰번호/전화번호 입력   

④ 등급/권한 : 사원/매니저 등급과 권한설정   

⑤ 입사일/퇴사일 : 입사 및 퇴사일 설정  

⑥ 주소 : 사원의 주소입력   

⑦ 근무시간 : 정규 근무시간을 설정   

⑧ 급여 : 급여 방식 및 금액설정  
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12.5 근태관리 

Page 292 

① 직원별 근태검색 : 등록된 직원의 근태를 체크  

• 경로 : 홈 화면> 매장관리> 근태관리 

현재 등록된 매장직원 근태현황을 조회하거나 근태를 수정할 수 있습니다.   

1 
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13. 설정 

PART01: POS 
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13.1  사용옵션설정 
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13. 설정 

설정 화면에서 사용옵션설정, 프린터설정, 코드관리, 테이블관리, 매장정보, POS기기설정 등의 기능을 제공합니다. 

POS운영과 관련된 기본사항을 설정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 사용옵션설정 

옵션 화면에서 기본, 계산, 주문서, 영수증, 마감 등의 설정을 관리할 수 있습니다. 
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① 판매방식 지정 : 후불/선불/CAT Mode 

    - 후불 : 홈 화면에서 ‘판매’ 선택 시 좌석화면으로 진입 

    - 선불 : 홈 화면에서 ‘판매’ 선택 시 주문화면으로 진입 

    - CAT 모드 : 홈 화면에서 ‘판매’ 선택 시 CAT 결제 화면으로 진입 

    ※ CAT모드 선택 시 아래영역에 CAT모드에서 적용할 

       부가세율/봉사율 입력 영역 활성화 됨 

② 분류표시설정 : 주문화면의 상품목록 분류표시/상품 노출 수량 형식 설정 

③ 주문화면 인식 : 주문화면에서 카드를 스캔하거나 바코드 인식 중 

                         무엇을 먼저 인식할지 설정 

④ 고객 수  : ‘미사용’으로 설정 시 주문 화면의 고객 수 정보 표시 안됨 

⑤ 저울바코드 사용 : 중량상품에 사용할 저울바코드 형식 지정 

⑥ 업데이트 : 선택 시 앱 실행 시 마다 프로그램 자동 업데이트 됨 

⑦ 화면잠금 비밀번호 : 설정 시 화면 잠근 후 해제 시 비밀번호 요청 

⑧ 금전통 비밀번호 : 설정 시 금전함 열릴 때마다 비밀번호 요청 

⑨ 매출정산 비밀번호 확인 : 메뉴 접근 시 점주 비밀번호 요청  

13. 설정/ 13.1 사용옵션설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 사용옵션설정> 기본 

13.1.1  기본 
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13. 설정/ 13.1 사용옵션설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 사용옵션설정> 계산 

계산과 관련한 항목을 설정합니다. 
 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

① 봉사료 적용여부 : 부가세에 봉사료 적용 여부 설정 

② 카드계산시 금전통 열림  : 선택 시 카드계산시 마다 금전통 열림 

③ 매출취소 시 사유입력 : 선택 시 매출 취소 시 사유 선택 필요 

④ 매장포인트 : ‘사용’으로 설정 시 주문화면의 기타결제 목록에서 

   활성화되며, 현금/카드결제 팝업에 ‘매장포인트 적립’ 버튼 표시됨 

⑤ OK캐쉬백 : ‘사용’으로 설정 시 주문화면의 기타결제 목록에서 

   활성화되며, 현금/카드결제 팝업에 ‘OK캐쉬백 적립’ 버튼 표시됨 

   ※ myshop OK캐쉬백 가입 여부 및 요금 미납 시  

      ‘사용’으로 설정 불가 (관련하여 안내내용 제공 됨) 

⑥ 스탬프 : ‘사용’으로 설정 시 타이틀 영역 및 결제 팝업의 

               스탬프 적립 버튼 비활성화 됨 

1 
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13.1.2  계산 
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13. 설정/ 13.1 사용옵션설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 사용옵션설정> 마감 

마감과 관련된 항목을 설정합니다. 
 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

① 중간마감 사용여부 : ‘미사용’으로 설정 시 마감 팝업에 
 ‘중간마감’항목 표시되지 않음 

② 마감영수증 인쇄항목 : 마감영수증 출력 시 선택된 항목들이 포함됨 

1 

2 

13.1.3  마감 
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13.2  프린터설정 

13.2.1  프린터 

Page 298 

13. 설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정 

프린터 및 주문서, 계산서, 영수증 등의 출력 형식을 설정합니다. 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정> 프린터 

POS사용에 필요한 프린터 정보를 설정할 수 있습니다.  

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

① 프린터 명 : 프린터 명 입력 

   (단, 첫 번째 항목은 프린터 명 수정 불가능) 

② 프린터 속성 : 선택한 모델명에 따라 프린터 속성 설정항목 다름 

③ 출력속성 설정  

   [주문서] : 영수증프린터를 주문서 출력용으로 설정 

   [계산서] : 영수증프린터를 계산서 출력용으로 설정 

   [영수증] : 영수증 출력용으로 설정 

   [인쇄] : 테스트 출력 됨 

④ 프린터추가 : 추가할 프린터 정보 입력 팝업 호출 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정/ 13.2.1 프린터 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 사용옵션설정> 프린터> [프린터추가] 버튼 

[프린터추가] 버튼을 선택하면 

프린터 추가 팝업 화면이 나타납니다. 

프린터추가 팝업화면에서 정보를 설정하여 

[등록] 버튼을 선택하면 프린터가 추가 됩니다. 

13.2.1.1  프린터 추가 

Page 299 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정> 계산서 

고객이 계산시 사용하는 

계산서 출력형식을 설정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

13.2.2  계산서 

Page 300 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정/ 13.2.1 계산서 

Page 301 

① 미리보기 : 항목 설정 시 마다 출력될 계산서 표시 됨 

② 출력여부 : 계산서 출력여부 설정 

③ 인쇄매수 : 출력 시 인쇄 매수 입력 

④ 상/하단여백 : 계산서의 상/하단여백 입력 (단위 : 줄) 

⑤ 상품내역 표시 : 계산서에 상품내역 표시여부 설정 

⑥ 0원 상품 표시 : 상품내역을 표시할 경우 계산금액이 0원인 상품 

                         내역에 표시 여부 설정 

⑦ 힙계금액표시 : 계산서에 합계금액 표시여부 설정 

⑧ 테이블담당자 표시 : 계산서에 테이블 담당자 표시여부 설정 

⑨ 하단표시문구 : 계산서 하단에 표시될 인사문구 입력 

⑩ 추가 주문내역 별도 표시 : 주문을 추가하거나 수정할 경우 

   계산서에 이전주문내역과 신규주문내역을 분리하여 표시 

⑪ 시험인쇄 : 설정한 내용 영수증으로 출력 

1 

 계산서 설정항목 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정> 배달계산서 

배달 시 고객에게 전달하는 

배달계산서 출력형식을 설정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

13.2.3  배달계산서 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정/ 13.2.3 배달계산서 

Page 303 

① 미리보기 : 항목 설정 시 마다 출력될 계산서 표시 됨 

② 출력여부 : 배달계산서 출력여부 설정 

③ 인쇄매수 : 출력 시 인쇄 매수 입력 

④ 상/하단여백 : 배달계산서의 상/하단여백 입력 (단위 : 줄) 

⑤ 상품내역 표시 : 상품내역 표시여부 설정 

⑥ 0원 상품 표시 : 상품내역을 표시할 경우 계산금액이 0원인 상품 

                         내역에 표시 여부 설정 

⑦ 힙계금액표시 : 합계금액 표시여부 설정 

⑧ 배달메모 표시 : 배달메모 표시여부 설정 

⑨ 추가 주문내역 별도 표시 : 주문을 추가하거나 수정할 경우 

   배달계산서에 이전주문내역과 신규주문내역을 분리하여 표시 

⑩ 시험인쇄 : 설정한 내용 영수증으로 출력 

1 

 배달계산서 설정항목 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정> 주문서 

13.2.4  주문서 

Page 304 

주방에서 주문 확인용으로 사용하는 

주문서 출력형식을 설정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 



SKT myshop POS Manual                                    

13. 설정/ 13.2 프린터설정/ 13.2.4 주문서 

Page 305 

① 미리보기 : 항목 설정 시 마다 출력될 주문서 표시 됨 

② 출력여부 : 주문서 출력여부 설정 

③ 인쇄매수 : 출력 시 인쇄 매수 입력 

④ 글씨크기 : 글씨 크기 설정 (소/대)  

⑤ 상/하단여백 : 주문서의 상/하단여백 입력 (단위 : 줄) 

⑥ 주방메모 표시 : 주방메모 표시여부 설정 

⑦ 좌석이동, 합석할~ : 좌석을 이동하거나 합석할 경우에도 

    주문서를 출력할지 여부를 설정 

⑧ 주문 수정 시 최종내역 출력 : 주문을 추가하거나 수정할 경우 

   최종 주문내역으로 출력할 지 여부를 설정 

⑨ 시험인쇄 : 설정한 내용 영수증으로 출력 

 주문서 설정항목 

1 

9 

2 

3 

4 

6 

7 

8 

5 
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결제 후 인쇄되는 영수증 출력형식을 설정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 

13. 설정/ 13.2 프린터설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정> 영수증 

13.2.5  영수증 

Page 306 
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① 미리보기 : 항목 설정 시 마다 출력될 영수증 표시 됨 

② 출력여부 : 주문서 출력여부 설정 

③ 인쇄매수 : 출력 시 인쇄 매수 입력 

④ 상/하단여백 : 주문서의 상/하단여백 입력 (단위 : 줄) 

⑤ 현금/카드결제 시 인쇄 매수 : 현금/카드결제 시 영수증 인쇄 매수 입력  

⑥ 인쇄 옵션 : : ‘최소화/기본 인쇄’의 경우 하단 항목 수정 불가능 

- 최소화인쇄 : 상품내역 제외 등 인쇄항목을 최소화 

- 기본인쇄 : 상품목록, 고객서명 등을 포함한 기본 영수증 인쇄 

- 사용자지정 : 원하는 형식으로 출력항목지정 

⑦ 상단표시문구 : 영수증 상단에 표시할 문구 입력 

⑧ 영수증 번호 표시 : 영수증 번호 표시여부 설정 

⑨ 상품내역 표시 : 상품내역 표시 여부 설정 

⑩ 매장포인트 내역 표시 : 매장포인트 내역 표시여부 설정 

⑪ 고객 서명란 표시 : 고객 서명 표시여부 설정 

⑫ 영수증바코드 표시 : 영수증 하단에 영수증 바코드 표시여부 설정 

⑬ 하단표시문구 : 영수증 하단에 표시할 문구 입력 

⑭ 현금취소 시 영수증 출력 : 현금결제를 취소할 경우 취소영수증을 

    출력할지 여부 설정 

⑮복합결제 시 통합영수증 출력 : 복합결제를 할 경우 통합영수증으로  

    출력할지 여부 설정 

13. 설정/ 13.2 프린터설정/ 13.2.5 영수증 

Page 307 

 영수증 설정항목 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

15 

9 

10 

11 

12 

13 

14 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 프린터설정> 영수증쿠폰 

13.2.6  영수증쿠폰 

Page 308 

결제영수증 출력 후 인쇄되는 영수증 쿠폰 출력형식을 설정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 
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13. 설정/ 13.2 프린터설정/ 13.2.6 영수증쿠폰 

Page 309 

 영수증쿠폰 설정항목 

① 미리보기 : 항목 설정 시 마다 출력될 영수증 표시 됨 

② 출력여부 : 영수증쿠폰 출력여부 설정 

③ 인쇄매수 : 출력 시 인쇄 매수 입력 

④ 상/하단여백 : 주문서의 상/하단여백 입력 (단위 : 줄) 

⑤ 바코드 출력 : 하단에 영수증쿠폰 바코드 표시여부 설정 

1 

2 

3 

4 

5 
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13.3  코드관리 

13.3.1  출금메모 

Page 310 

13. 설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리 

코드관리 화면에서 출금메모, 입금메모, 주방메모, 매출취소 등의 설정을 관리할 수 있습니다. 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리> 출금메모 

판매 시 필요한 메모항목을 설정합니다. 

 

좌측내역의 각 분류를 선택 후 해당 분류의 메모 항목을 

추가 또는 수정합니다. 

 

정보를 수정 시 [저장] 버튼이 활성화되고 

버튼을 선택하면 변경된 값이 적용됩니다. 
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13. 설정/ 13.3 코드관리/ 13.3.1 출금메모 

화면 하단의 [추가] 버튼을 선택하면 

목록 하단에 입력 필드가 추가됩니다. 

입력필드를 선택하여 원하는 메모 내용을 입력 후 

[저장] 버튼을 선택하면 설정한 내용이 저장됩니다. 

 항목 추가 
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13. 설정/ 13.3 코드관리/ 13.3.1 출금메모 

삭제를 원하는 항목을 선택하면 

화면 하단의 [삭제] 버튼이 활성화 됩니다. 

※ 항목 다중선택 가능 함 

[삭제] 버튼을 선택하면 선택된 항목이 삭제됩니다. 

※ 삭제 시에는 별도 저장이 필요하지 않습니다. 

 항목 삭제 
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13. 설정/ 13.3 코드관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리> 입금메모 

입금 시 사용할 메모 항목을 설정합니다. 
 
항목 추가 및 삭제 기능은 출금메모와 동일합니다. 

13.3.2  입금메모 

Page 313 
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13. 설정/ 13.3 코드관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리> 주방메모 

주방메모로 사용할 항목을 설정합니다. 
 
항목 추가 및 삭제 기능은 출금메모와 동일합니다. 

13.3.3  주방메모 

Page 314 
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13. 설정/ 13.3 코드관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리> 매출취소 

매출취소 사유로 사용할 항목을 설정합니다. 
 
항목 추가 및 삭제 기능은 출금메모와 동일합니다. 

13.3.4  매출취소 

Page 315 
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13. 설정/ 13.3 코드관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리> 고객태그 

고객등록 시 선택할 고객태그로 사용할 항목을 설정합니다. 
 
항목 추가 및 삭제 기능은 출금메모와 동일합니다. 

13.3.6  고객태그 

Page 316 
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13. 설정/ 13.3 코드관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 코드관리> 배달메모 

배달메모로 사용할 항목을 설정합니다. 
 
항목 추가 및 삭제 기능은 출금메모와 동일합니다. 

13.3.5  배달메모 

Page 317 
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13.4  테이블관리 

Page 318 

13. 설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리 

매장 내 층(Room) 또는 테이블 관련 내용을 설정합니다. 

※ 테이블 관리 기능은 개점 전 또는 마감 후에만 가능합니다. 

 

테이블관리 화면에서 관리할 층을 선택한 뒤, 

[초기화], [층(Room)삭제], [층(Room)명수정], [층(Room)추가],  

[테이블수정] 등의 버튼을 선택하여 진행합니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> [층(Room) 추가 ] 버튼 

테이블 관리 화면에서 [층(Room)추가] 버튼을 선택하면 

층(Room)추가 팝업화면이 나타납니다. 

13.4.1  층(Room) 추가 

Page 319 

팝업 화면에서 층명을 입력한 뒤 [저장] 버튼을 선택하면 

층 추가가 완료됩니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.1 층(Room) 추가 

입력한 이름으로 층 추가가 완료되면 

테이블이 생성되지 않은 상태로 해당 층 화면으로 이동합니다. 

 

[테이블생성] 버튼을 선택하여 테이블의 개수를 지정할 수 있습니다. 

※ 테이블 생성 참조 

 층 추가 후 테이블 생성 전 화면 

Page 320 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리 

13.4.2  층(Room) 선택 

Page 321 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 층(Room) 목록 선택 

테이블관리 화면 상단의 층 명을 선택하면 

현재 설정되어 있는 층 목록 팝업이 나타납니다. 

원하는 층을 선택하면 

해당 층의 테이블 화면으로 변경됩니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 명칭 변경할 층 선택 > [층(Room)명 수정] 버튼 

명칭을 수정할 층을 선택 한 후 

화면 하단의 [층(Room)명수정] 버튼을 선택하면 

층(Room)명 수정 팝업이 나타납니다. 

13.4.3  층(Room)명 수정 

Page 322 

팝업 화면에서 수정할 이름을 입력한 뒤 

[수정] 버튼을 선택하면 수정된 이름이 적용됩니다.  



SKT myshop POS Manual                                    

13. 설정/ 13.4 테이블관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 삭제할 층 선택 > [층(Room) 삭제] 버튼 

삭제를 원하는 층을 선택하여 

해당 층의 테이블 관리 화면으로 이동한 후 

화면 하단의 [층(Room)삭제] 버튼을 선택하면 

삭제 확인 팝업이 나타납니다. 

※ 층이 1개일 경우 [층(Room)삭제] 버튼은 비활성화 처리됩니다. 

13.4.4  층(Room) 삭제 

Page 323 

삭제 확인 팝업의 [예] 버튼을 선택하면 현재 층이 삭제되고  

첫 번째 층의 테이블 화면으로 이동됩니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 초기화할 층 선택> [초기화] 버튼 

테이블관리 화면에서 [초기화] 버튼을 선택하면,  

초기화 확인 팝업이 나타납니다. 

[예] 버튼을 선택하면 현재 선택된 층이 

테이블 생성 이전상태로 초기화됩니다. 

즉, 테이블이 모두 삭제되고 

다시 테이블을 생성할 수 있는 상태로 돌아갑니다. 

13.4.5  초기화 

Page 324 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리 

층 또는 공간 구분을 설정한 후 각 층의 테이블을 설정할 수 있습니다. 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 원하는 층 선택> [테이블생성] 버튼 

층을 추가한 후 테이블이 생성되지 않은 상태에서 

화면 하단에 [테이블생성] 버튼이 제공됩니다. 

13.4.6  테이블 

13.4.6.1  테이블 생성 

Page 325 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.6 테이블/ 13.4.6.1 테이블 생성 

Page 326 

[테이블생성] 버튼을 선택하면 

테이블 생성 팝업이 나타납니다. 

해당 층에 원하는 테이블 개수를 입력한 후 [저장]버튼을 선택하면 

해당 개수 만큼 테이블이 생성됩니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.6 테이블 

13.4.6.2  테이블 수정 

Page 327 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 층 선택 > [테이블수정] 버튼 

테이블 개수를 수정할 층을 선택하여 

해당 층의 테이블 관리 화면으로 이동한 후 

화면 하단의 [테이블수정] 버튼을 선택하면 

테이블 개수를 수정할 수 있는 팝업이 나타납니다. 

테이블 수를 입력한 후 [확인] 버튼을 선택하면 

해당 층의 테이블 개수가 새로 입력한 개수로 변경됩니다. 

 

※ 이때 이전 테이블의 이름 및 설정 값들은 모두 삭제 됩니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.6 테이블 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 층 선택> 테이블 크기 선택 (대/중/소) 

13.4.6.3  테이블 크기설정 

Page 328 

테이블 크기를 선택하면 

해당 크기로 테이블이 표시됩니다. 



SKT myshop POS Manual                                    

13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.6 테이블 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 층 선택> 테이블 선택> [비활성화] 

각 테이블을 선택하면 테이블 관련 메뉴가 나타납니다. 
 

메뉴 중 [비활성화] 버튼을 선택하면  

해당 테이블의 상태가 비활성화로 변경됩니다.  

 

즉, 판매화면의 좌석화면에서  

해당위치의 테이블이 표시되지 않습니다. 

13.4.6.4  테이블 비활성화 

Page 329 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.6 테이블 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 층 선택> 테이블 선택> [좌석수] 

원하는 테이블을 선택하여 제공되는 

테이블 관련 메뉴 중 [좌석 수]를 선택하면 

해당 테이블의 좌석 수를 입력할 수 있는 팝업이 나타납니다.  

13.4.6.5  좌석 수 입력 

Page 330 

좌석 수를 입력한 뒤 [저장] 버튼을 선택하면 

입력한 좌석수가 적용됩니다. 
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13. 설정/ 13.4 테이블관리/ 13.4.6 테이블 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 테이블관리> 층 선택> 테이블 선택> [명칭수정] 

테이블이 생성될 때는 지정된 개수만큼 일련번호로 명칭이 생성되나  

이후에 각 테이블 명칭을 변경할 수 있습니다.  

 

각 테이블을 선택하면 메뉴가 나타나고 그 중 [명칭수정]을 선택하면  

명칭수정 팝업이 나타납니다. 

 

명칭을 변경 후 [수정] 버튼을 선택하면 지정한 명칭이 반영됩니다. 

13.4.6.6  좌석 명칭 수정 

Page 331 
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13.5  매장정보 

Page 332 

13. 설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> 매장정보 

영수증에 출력되는 매장정보 및 점주정보를 수정합니다. 

 

점주 휴대폰번호 변경 시 [인증하기] 버튼을 통해 휴대폰인증 완

료한 뒤 점주 휴대폰정보를 수정합니다.    

 

※ 단, 사업자등록번호는 미 입력된 경우만 입력가능하며 

   입력되어 있는 사업자 등록번호는 수정할 수 없음 
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13.6  POS기기설정 

Page 333 

13. 설정 

• 경로 : 홈 화면> 설정> POS기기설정 

POS 기본정보, 주변기기, VAN사 정보를 설정할 수 있습니다. 

 

 

① POS 정보 : POS번호와 IP 정보가 노출 됩니다. 

② 주변기기  

    - CID : 사용 유무를 설정 할 수 있습니다.(default 사용함) 

    -싸인패드 : 설치된 싸인패드와 모델명과 COM 포트 정보를 선택 

     합니다.(테스트 버튼 클릭 시 싸인패드 팝업 호출) 

   - 듀얼모니터 : 듀얼 모니터 사용을 체크 합니다. 

     (COM1~4 까지 지원, default COM1) 

③ VAN사 정보 

   -VAN사 선택 : KICC / KSNET / NICE / FDK / KCP / KIS / KOCES / 

     KOVAN / JTNET / SMARTRO / STARVAN / SPC 중 택 1 합니다. 

    -사업자등록번호 : 사업자등록번호를 입력 할 수 있습니다. 

   -선택되는 VAN사에 따라 단말기 번호와 인증번호 영역이 활성, 비

활성  

     처리가 됩니다. 

 

단, 기기설정 정보를 변경 후 [저장] 버튼을 선택하면 

비밀번호 확인 과정이 필요합니다. 

(해당 비밀번호는 대리점 또는 유통망에서 관리합니다.) 

1 

2 

3 
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14. 이용안내 

PART01: POS 
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14.1 공지사항 
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14. 이용안내  

매장의 공지사항,myshop 정책,메뉴얼다운로드,프린터이용안내가 노출됩니다.  

• 경로 : 홈 화면> 이용안내> 공지사항 
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• 경로 : 홈 화면> 이용안내>myshop 정책 

myshop 정책을 확인하실 수 있습니다.  

14. 이용안내 

14.2 myshop 정책 
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• 경로 : 홈 화면> 이용안내> 메뉴얼다운로드  

myshop 매뉴얼을 다운로드 받으실 수 있습니다.  

14. 이용안내 

14.3 메뉴얼다운로드 
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• 경로 : 홈 화면> 이용안내>프린터 이용안내 

Myshop에서 제공되는 프린터  현황을 확인하실 수 있습니다.  

14. 이용안내 

14.4 프린터 이용안내 
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1. 로그인 

PART02: Dual Tablet 
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Myshop 고객관리 APP을 실행하면 최초 담당자 로그인 화면이 노출되고 
POS와 동일한 매장도메인,아이디,비밀번호로 로그인합니다.  
이때, 메인POS가 여러 대 설치되어 있다면, 연결할 포스를 선택합니다. 

1. 로그인 

1. 로그인 

1. 로그인   

• 경로 : [Tablet]홈 화면 
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2. 대기화면 

PART02: Dual Tablet 
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대기 화면에서는 환경 설정 페이지로 이동할 수 있는 경로와  
고객이 회원 가입을 할 수 있는 경로를 제공합니다.  
 
더불어 대기화면은 다양한 형태로 바꿀 수 있도록 환경 설정 화면에서  
제공을 합니다.  
 
① 매장 로고 : 매장 로고는 백오피스에서 적용을 할 수 있습니다. 매장  

로고를 등록하게 되면 제공된 기본 이미지가 매장의 로고로 바뀌어 
보이게 됩니다.  
 
매장 로고를 길게 누르고 있으면 관리자 로그인을 거쳐 환경 설정  
페이지로 이동하게 됩니다. 
 

② 초기 대기화면 : 대기화면 이미지와 알림 메시지는 관리자 페이지에서  
새롭게 등록 및 변경을 할 수 있습니다.  
 

③ 회원 가입 : 방문 고객이 회원 가입 버튼을 누름으로 해서 직접 회원 가
입을 
진행 할 수 있으며, 기존 회원의 경우, 본인 조회를 할 수 있습니다.  

1 

2 

3 

2. 대기화면 

2. 대기화면 

2. 대기화면 

• 경로 : [Tablet]홈 화면 
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3. 회원 가입 

PART02: Dual Tablet 
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대기 화면에서 [회원가입] 버튼을 누르게 되면, 고객이 전화번호를  
입력할 수 있는 창으로 전환 됩니다.  
 
이 창에서 고객은 전화번호를 입력하고 [확인] 버튼을 누르면 고객 전화번호 
조회 후, 기존에 가입하지 않은 고객의 경우 고객은 약관 동의 화면으로  
이동합니다.  
 
고객이 기존 가입 고객일 경우, 회원가입 단계에서 기존 가입하신 번호로  
안내 팝업을 보게 됩니다. 안내 팝업에서 [확인] 버튼을 누르게 되면  
대기 화면으로 이동합니다.  
 
고객이 Popcon Shop앱을 보유 중이며, 앱 내 QR코드로 된 멤버십 카드로  
조회를 하고자 할 경우, 중간 [멤버십카드 스캔] 버튼을 선택합니다.  
 
고객이 회원 가입을 진행 하고 있으면, 윈도우용 Myshop 고객관리 앱에서  
[적립/사용] 기능은 잠시 사용할 수 없으며, 이에 대한 안내 메시지가  
표시 됩니다. 그외 다른 기능은 모두 사용이 가능합니다.  
 
(신규 회원 가입은 윈도우용 Myshop 고객관리 앱에서 [적립/사용]을 선택한 후 
고객 조회 시점에도 같이 진행 할 수 있습니다. ) 

3. 회원가입 

3.1. 전화번호 입력 

3. 회원가입 

• 경로 : [Tablet] 홈 화면>전화번호 입력 
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회원 가입 단계에서 [멤버십카드 스캔]을 선택하면 태블릿에서  
카메라가 활성화 됩니다. 고객은 Popcon Shop 앱에서 자신이 보유한  
QR코드 형태의 멤버십카드를 스캔합니다.  
 
스캔과 즉시 이 고객이 기존 고객인지 신규 고객인지 알 수 있으며  
신규 고객의 경우 회원 약관 동의 페이지로 이동하게 됩니다.  
 
QR코드 스캔은 즉시 이루어지지만, 만일 고객이 전화번호로 조회를  
다시 하고자 할 경우 [전화번호 입력] 버튼을 누르게 되면 전화 번호를  
입력할 수 있는 화면으로 전환 됩니다.  

3.2 멤버쉽카드스캔 

3. 회원가입 

• 경로 : [Tablet] 홈 화면>전화번호 입력> 멤버쉽카드스캔 
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고객이 신규 고객으로 확인 되어 최종으로 고객의 정보 활용에 대한  
약관을 동의 합니다.  
 
고객이 약관을 모두 동의 하고 [확인]을 누르게 되면 최종 매장의 고객으로 
등록이 됩니다.  
 
 

3.3 약관 동의  

3. 회원가입 

• 경로 : [Tablet] 홈 화면>전화번호 입력>약관동의 
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3.4 회원가입완료  

고객의 회원 가입이 완료가 되면 고객에게 전달 되는 리워드 정보를  
간단하게 보여줍니다. 매장에서 설정한 리워드에 따라 보여지는 방식이  
약간씩 차이가 있습니다.  

3. 회원가입 

• 경로 : [Tablet] 홈 화면>전화번호 입력>약관동의>회원가입완료 
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3.5 POS에서 고객등록 요청  

3. 회원가입 

• 경로 : [POS]매장주문>고객등록 
• 경로 : [Tablet] 홈> 전화번호 입력  

myshop 고객관리를 가입한 매장에서는 고객등록을 요청하면  
테블릿화면이 광고view에서 전화번호 입력창으로 변경되어 회원가입이 
진행됩니다.  
 
* 이후 프로세스는 회원번호>약관가입> [점주]부가정보입력> 리워드확인  
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4. 결제연동 

PART02: Dual Tablet 
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4.1  주문 

고객이 주문한 내역을 태블릿을 통해 보여줍니다. 
총 주문 내역 및 수량, 받을금액을 모두 보여주는 목록이 표현 됩니다. 

4. 결제연동 

4. 결제연동 

• 경로 : [POS]매장주문>상품주문 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문화면  
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고객이 일부 금액을 결제 한 후에는 받은 금액에 부분 결제 금액이 표시 되며 
결제 금액에는 남은 금액이 표시 됩니다.  

4.2  부분결제 

4. 결제연동 

• 경로 : [POS]매장주문>상품주문>부분결제 진행 중 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문화면>결제업데이트  
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① POS에서 [태블릿에서 입력]버튼 선택을 통해 고객 조회를 하게 되면,  
   고객은 본인의 전화번호를 태블릿용 Myshop 고객 관리 앱에서 자신의 전화번호로  
   포인트 내역을 조회를 할 수 있습니다.  
 
② 만일 신규 고객의 경우, [고객등록]을 통해 신규 가입 절차를 진행 합니다. 
 

4.3 고객조회 

4. 결제연동 

1 

2 

• 경로 : [POS]매장주문>결제>고객조회요청&고객가입 
• 경로 : [Tablet] 홈>전화번호 입력 
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결제 단계에서 고객 조회가 완료 된 후 태블릿에서는 고객의 현재 정보를  
볼 수 있습니다. 
 
고객의 등급, 가용 포인트 방문 기반의 Popcon 포인트 스탬프를 확인 할 수  
있으며, 만일 매장에서 사용하지 않는 리워드가 있으면 표현 되지 않습니다.  
 
오른편에서는 고객이 보유하고 있는 쿠폰의 목록이 나타납니다. 고객은  
이 목록을 보고 어느 쿠폰을 사용할지 현재 결제 단계에서 알려주게 됩니다.  

4.4 고객조회결과 

4. 결제연동 

김*아 /011-***-5462 
가용포인트:2,200P 

• 경로 : [POS]매장주문>결제>고객조회요청>조회결과 
• 경로 : [Tablet] 홈>전화번호 입력> 조회결과 
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결제 단계에서 고객은 쿠폰을 사용할 수 있습니다.  
 
고객 조회 후, 고객이 사용하고자 하는 쿠폰을 선택하여, POS에서 사용 쿠폰을 
결제에 반영 하게 되면, 사용된 쿠폰에 대한 내역이 태블릿에 표현 됩니다.  
 
고객은 태블릿을 통해 사용된 쿠폰 번호, 쿠폰 명을 직접 확인 할 수 있으며,  
주문의 할인 내역에 할인된 금액이 직접 표현 됩니다.  
 

만일 적용한 쿠폰을 취소 할 경우, 태블릿에 적용된 쿠폰 할인이 취소  
되었음을 고객은 바로 알 수 있습니다.  
 
금액 및 할인 내역은 취소와 즉시 반영되어 나타납니다.  

4.5 쿠폰결제 

4. 결제연동 

5462 

쿠폰번호: 020129381020 
유효기간: 2014.01.01~2014.12.25 
쿠폰명: 고객감사이벤트  
해택: 1000원할인권  
 

김*아 /011-***-5462 
가용포인트:2,200P 

1000원 할인 

• 경로 : [POS]매장주문>결제>쿠폰결제 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문> 조회>쿠폰결제적용 
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결제 단계에서 고객은 포인트를 사용할 수 있습니다.  
 
포인트 사용시 점주는 고객에게 비밀번호 입력을 요구 합니다.  
태블릿에서 고객은 본인의 비밀번호를 입력하고 점주가 포인트 결제를  
하게 되면, 지정된 포인트로 결제를 진행 할 수 있습니다.  
 
사용된 포인트가 태블릿상에 받은 금액으로 표현이 되며, 고객의 사용 포인트, 
가용 포인트가 주문 목록에 나타납니다.  

4.6 포인트결제  

4. 결제연동 

• 경로 : [POS]매장주문>매장포인트결제 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문> 조회>포인트결제  
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4.7 포인트적립  

4. 결제연동 

점주는 고객에게 포인트를 지급할 수 있습니다.  
 
고객이 주문 상태에서 고객에게 포인트를 지급하게 되면, 주문과 금액에는 
영향이 없이 포인트 적립의 알림이 나타납니다.  
 
고객의 적립 포인트와 가용포인트가 매장에서 현재 받은 포인트로 반영되어 
확인 할 수 있습니다.  
 
 
포인트 적립율 설정은  
고객현황>포인트 설정에서 설정합니다.  

• 경로 : [POS]매장주문>결제( 포인트 적립이 설정되어있을 경우) 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문> 포인트 적립결제  
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결제 진행 중, 매장은 고객에게 스탬프를 적립 할 수 있습니다. 
 
스탬프가 적립되면 고객의 주문 화면에 적립된 스탬프가 이미지로 표시됩니다. 

4.8 스탬프적립  

4. 결제연동 

• 경로 : [POS]매장주문>스탬프 적립 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문> 스탬프 적립  
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고객은 결제가 완료 된 후, 최종으로 태블릿을 통해 본인이 사용한  
포인트와 쿠폰, 적립한 포인트와 스탬프의 목록을 한눈에 확인 할 수 있습니다. 
 
주문 및 결제 화면에서 결제가 완료된 다음 팝업 형태로 태블릿 전체 화면에 
나타납니다.  
 
고객의 간단한 정보와 함께 최종 적립 합계의 포인트가 가용포인트로  
나타납니다. 더불어 현재 결제 단계에서 적립한 스탬프가 이미지로 표현  
되어 나타납니다.  
 
오른편에는 결제 포인트로 적립한 포인트, 사용한 포인트가 나타나며  
사용한 쿠폰 및 취소한 쿠폰 목록을 확인 할 수 있습니다.  
 
본 창은 잠시 고객이 확인 할 수 있도록 나타난 이후, 최종 결제 금액을  
다시 한번 볼 수 있도록 주문, 결제 화면으로 전환 됩니다.  
 
결제 및 확인이 완료된 이후 태블릿은 대기화면으로 전환 됩니다.  

4.9 결제완료  

4. 결제연동 

• 경로 : [POS]매장주문>결제 완료 
• 경로 : [Tablet] 홈>주문> 결제완료  
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5. 환경설정 

PART02: Dual Tablet 
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대기화면에 로고를 약 2초간 누릅니다.  
오래 누르고 있음으로 해서 고객이 실수로 관리자 로그인 기능을  
열어보지 않도록 합니다.  
 
약 2초 후, 관리자 로그인 화면을 볼 수 있습니다.   
관리자 로그인 초기 비밀번호는 0000 입니다. 0000을 누른 후 [확인] 버튼을  
누르게 되면 환경 설정으로 진입할 수 있습니다.  

5.1  관리자 로그인 

• 경로 : [Tablet]홈>환경설정 

5. 환경설정 

5. 환경설정 
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윈도우용 Myshop 고객관리 앱과 연결되었는지 확인을 할 수 있습니다. 
연결이 되어 있으면 POS 시리얼 번호가 나타나 있으며, 선택 항목에  
체크가 되어 있습니다.  
 
만일 윈도우용 Myshop 고객관리 앱 시리얼 번호가 나타나 있지 않으면  
[새로 고침]을 터치합니다. 

5.2 대기화면설정  

5. 환경설정 

• 경로 : [tablet]홈> 환경설정>대기화면설정 
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대기 화면은 점주의 기호에 따라 대기 화면을 교체 할 수 있습니다. 
 
교체 가능한 내용은 이미지와 동영상 모두 가능하며, 아래의 경로에 
넣어 주시면 다음 구동 시 자동으로 이미지 혹은 동영상을 볼 수 있습니다.  
 
경로 : /myshop/crm/media/ 
 
여러 장의 이미지를 순서대로 보여주고자 할 경우, 이미지의 재생시간  
이미지 전환 효과를 선택할 수 있습니다. 
 
이미지 재생시간은 5초 / 10초 / 30초 / 1분 단위로 선택할 수 있으며,  
전환 효과는 슬라이드 효과 / 흐리게 하기 효과 / 뒤집기 효과를 선택할  
수 있습니다.  
 
[미리보기]를 선택하면 화면의 선택한 세팅 값을 현재 창에서 미리 보기  
할 수 있습니다.  
 
[저장]을 누르면 현재 선택한 세팅 값으로 대기화면의 이미지를 볼 수 있습니다. 

5.3 대기화면 이미지 

 대기화면 이미지 

• 경로 : [tablet] 홈> 환경설정>대기화면설정>대기화면이미지 

5. 환경설정 
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대기 화면에서 초기 배포된 문구를 기호에 따라 수정할 수 있습니다.  
대기 화면의 문구는 36자 까지 설정이 가능합니다.  
 
더불어 글자 크기, 글자 색상 및 문구 위치를 수정 할 수 있으며  
선택 후, [미리보기]를 누르면 현재 조절한 문구를 미리보기 할 수 있습니다. 
 
미리보기 화면 에서 [적용]을 누르거나 본 설정 화면에서 [저장]을 누르면  
지정한 문구 및 문구 효과가 대기 화면에서 보입니다.  

 대기화면 문구 

5.4 대기화면 문구 

• 경로 : [tablet] 홈> 환경설정>대기화면설정>대기화면 문구 

5. 환경설정 
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초기 비밀 번호는 0000 입니다.  
이 비밀번호는 손쉬운 안내를 위해 관리자 로그인 페이지에 나타나 있습니다. 
 
이 비밀번호를 손쉽게 바꾸기 위해서는 환경 설정 > 비밀번호 변경 창에서 
바꿀 수 있습니다. 
 
비밀 번호는 4 자리 숫자로 변경합니다.  

5. 환경설정 

5.5 비밀번호변경 

• 경로 : [tablet] 홈> 환경설정>비빌번호변경 
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기기의 정보를 한 눈에 볼 수 있는 창 입니다.  
기기명 및 기기 시리얼, 안드로이드 OS 정보를 상단 청 블록에서 볼 수 있습니다. 
 
두번째 불록은 기기에 대한 IP주소, Mac 주소를 볼 수 있으며, 세번째  
불록에서는 현재 앱에 대한 정보를 볼 수 있습니다.  
 
이 정보는 기기가 이상 현상을 보일시, 기기가 연결되지 않았을 시, 고객 센터에 
문의 시에 사용할 수 있는 중요 정보입니다.  
 
앱은 구동 시 업데이트를 진행 하지만, 지속 사용 중에 수동으로 [업데이트] 
버튼을 통해 업데이트를 진행 할 수 있습니다.  

5. 환경설정 

5.6 기기/버전정보 

• 경로 : [tablet] 홈> 환경설정>기기버전정보 
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로그아웃 기능은 주인 외에 점원 등이 사용할 수 있도록 로그인을  
새로운 아이디와 패스워드로 할 수 있도록 합니다.  
 
현재 창에서 로그아웃을 하게 되면 로그인 창으로 이동되며 권한에 따라  
부여받은 아이디와 패스워드로 로그인을 합니다.  

5. 환경설정 

5.7 로그아웃 

• 경로 : [tablet] 홈> 환경설정>로그아웃 
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1.이용안내 

PART03: Back-office 
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인터넷 브라우저를 실행하시고 주소창에 ‘https://office.sktmysh
op.com’를 입력하시면 SKT myshop BackOffice로 접속 하실 수 
있습니다. 
 
BackOffice 페이지는 익스플로러 9와 크롬에 최적화 되어있습
니다. 다른 브라우저 또는 IE 다른 버전에서는 일부 페이지 이용 
시 불편함이 있을 수 있습니다. 
 

 PC WEB Browser 화면 

POS의 메인 화면에서 ‘백오피스’ 버튼을 선택하시면  
POS 인터넷 브라우저를 통해 myshop BackOffice로 접속 하실 
수 있습니다. 

 POS 화면 

1.1 접근경로 

1. BackOffice Home 

1. 이용안내 
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신청하신 ‘메장 도메인’, ‘점주 아이디’, ‘비밀번호’를 입력하신 후 로그인 이 가능 합니다. 

1 

2 

3 

4 

① 매장도메인 : 매장 단위별로 제공되는 도메인으로 프랜차이

즈의 경우 동일한 도메인을 입력하시면 됩니다. 

 

② 점주아이디 : 점주 아이디를 입력합니다. 점주아이디는 영

문과 숫자로 구성됩니다. 

 

③ 비밀번호 : 비밀번호를 입력하시면 숨김 처리되어 보여집니

다. 

 

④ 도메인, ID저장 : 도메인과 ID를 저장하여 다시 접속하였을 

때 입력을 최소화 하실 수 있습니다. 

 

 

로그인 및 계정, 비밀번호 관련하여 문의사항은 고객센터 

1670-3905로 문의바랍니다. 

1.2  로그인 

1. BackOffice Home 
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1.3  메인화면(Home) 

Page 372 

Backoffice 접속 시 최초 Home 화면에서 공지사항 및 POS의 매출정보를 간략히 확인할 수 있습니다. 

① GNB : 어느 화면에서든 고정적으로 노출되는 영역으로 메

뉴와 로그인 관련 영역을 제공합니다. 

 

② 공지사항/이벤트 : 최근 등록된 공지사항과 서비스중인 쿠

폰이 노출되어 보여지고 해당 게시물로 이동할 수 있습니

다. 

 

③ 매장 전일 실적 : 전일 기준 매출 및 매출 주요 정보가 노출 

됩니다. 1개 이상의 매장이 있는 경우 매장수가 우측상단에 

네비게이션(               )으로 표현되며, 좌우로 이동하며 

매장별 매출 정보를 확인할 수 있습니다. 

 

④ 퀵 메뉴 : 보유 매장 수, 등록된 직원 수, 매뉴얼다운로드, 

점주용App다운로드, myshop소개 웹사이트로 이동, 고객센

터 전화번호 안내 등 myshop Backoffice 관련 안내사항과 

링크를 제공합니다. 

1. BackOffice Home 
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① Backoffice 홈 : 어느 페이지에서든 Backoffice 홈 화면으로 이동 합니다. 

② 매출정산 : 매장 내 등록된 POS의 매출 현황 및 통계 정보를 제공 합니다. 

③ 상품정보 : 매장 판매 상품 목록을 등록하고 관리 할 수 있습니다.. 

④ 매장관리 : Backoffice 로그아웃을 실행하고 로그인 화면으로 이동합니다. 

⑤ 고객분석 : 매장의 방문&매출현황에 따라 자동으로 고객등급을 분석해 줍니다. 

⑥ 고객정보 : 단골 고객의 정보 등록 및 고객 등급 및 포인트정보를 관리 할 수 있습니다. 

⑦ 이벤트: 쿠폰 /문자 / 스탬프를 관리할 수 있습니다.  

⑧ 이용안내 : 이용약관 및 공지사항 등을 확인 할 수 있습니다. 

1. BackOffice Home / 1.3메인화면 

Backoffice의 메뉴를 유사한 메뉴끼리 묶어서 대메뉴를 모든 페이지의 상단에 노출합니다. 

매장/POS설정 : 동일한 도메인의 설정되어 
있는 매장과 POS의 back-office 정보를 볼 수 
있습니다.  

1.4  메뉴영역 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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2.매출정산 

PART03: Back-office 
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2. 매출정산 

Page 375 

2.매출정산 

  POS의 상품정보 항목과 동일합니다. 

시간별,결제,매출,정산,시재,통계,매장별 매출,포스,별 매출으로 서비스 됩니다.  
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2.1 시간별 
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전반적인 매출현황을 1시간 단위로 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 매장의 현재 현황을 확인하실 수 있습니다. 
 

② 매출현황을 개점일 기준으로 조회 하실 수 있습니다. 
 

③ 접속 시점에 1시간 전의 매출과 전 개점일 매출, 최고매출, 
최고/최저 매출추이를 확인할 수 있습니다. 
 

④ 결제수단별 매출현황을 금액과 비율의 데이터로 확인이 가
능합니다. 
 

⑤ 구분 
매출통계를 시간별/상품별/결제수단별/할인수단별로 구분
하여 시각화된 데이터로 표현됩니다. 

2. 매출통계 

1 

2 

3 

4 

5 
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2.2 결제 
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2.2.1 영수증내역 

선택한 조회기간 내의 결제내역을 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 선택합니다. 
조회날짜는 개점일 기준으로 조회가 가능합니다. 
 

② 결제수단/승인번호/영수증번호 검색 등으로 상세한 결제내
역을 확인하실 수 있습니다. 
 

③ 영수증내역 리스트 영역이며 검색 결과 상단 영역에 
검색 결과의 정상승인 / 정산취소 / 임의승인 / 임의취소 / 
망상취소의 총 카운드를 표시합니다. 

2. 경영관리 

3 

1 

2 
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2.2 결제 
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2.2.2 결제내역 

선택한 조회기간 내의 결제내역을 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 선택합니다. 
조회날짜는 개점일 기준으로 조회가 가능합니다. 
 

② 결제상태/유형/영수증번호 검색 등으로 상세한 결제내역을 
확인하실 수 있습니다. 
 

③ 결제내역 리스트 영역이며, 검색결과 데이터 확인도 가능합
니다. 

2. 경영관리 

3 

1 

2 
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2.2 결제 
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2.2.3 오류내역 

2. 경영관리 

3 

1 

2 

선택한 조회기간 내의 결제 오류내역을 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 선택합니다. 
조회날짜는 개점일 기준으로 조회가 가능합니다. 
 

② 결제상태/오류코드 검색 등으로 상세한 결제내역을 확인하
실 수 있습니다. 
 

③ 결제 오류내역 리스트 영역이며, 검색결과 데이터 확인도 
가능합니다. 
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2.3 매출 
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2.3.1 매출현황 

선택한 개점일에 대한 전반적인 매출현황 확인이 가능합니다. 
 
 

① 매출내역에 대해 요약된 정보가 표시됩니다. 
 

② 결제수단별 결제내역에 대한 정보가 표시됩니다. 
 

③ 할인수단별 결제내역에 대한 정보가 표시됩니다. 
 

④ 시내내역에 대한 정보가 표시 됩니다. 
 

⑤ 상품별 매출액에 대한 정보가 표시됩니다. 
 

⑥ 상품분류별 매출액에 대한 정보가 표시됩니다. 

2. 경영관리 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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2.3.2 매출취소 

개점일 기준으로 매출취소를 리스트를 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 설정할 수 있습니다. 
 

② 설정된 조회기간에 따라 매출취소 내용을 확인하실 수 있
습니다. 

2. 경영관리 

2.3 매출 

1 

2 
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2.3.3 매입사별 

매입사별 거래통계를 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 설정할 수 있습니다. 
 

② 설정된 조회기간에 따라 각 매입사별 거래내역 통계를 확
인하실 수 있습니다. 

2. 경영관리 

2.3 매출 

1 

2 
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2.3.4 부가세현황 

매출액 대비 부가세현황 확인이 가능합니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 선택할 수 있습니다. 
 

② 조회기간에 따른 면세매출/과세매출/봉사료 정보가 표시됩
니다. 

2. 경영관리 

2.3 매출 

1 

2 
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2.3 매출 
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2.3.5 외상내역 

조회하고자 하는 조회기간 내 외상매출 확인이 가능합니다. 
 
 

① 외상상태와 고객명 검색을 통해 상세한 정보 확인이 가능
합니다. 
 

② 설정한 조회기간과 검색에 따른 결과가 표시됩니다. 

2. 경영관리 

2 

1 
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2.3 매출 
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2.3.6 배달매출 

조회하고자 하는 조회기간 내 배달매출액 확인이 가능합니다. 
 
 

① 배달매출 구분을 선택하시면 배달매출액 정보가 리스트에 
표시됩니다. 
 

② 선택한 조회기간 내 각 개점일별 매출 상세내역을 확인하
실 수 있습니다. 

2. 경영관리 

1 

2 
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2.3 매출 
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2.3.6 배달매출 – 배달 사원별 매출 

조회하고자 하는 조회기간 내 배달사원별 매출액 확인이 
가능합니다. 

 
 

① 배달사원별 매출 구분을 선택하시면 사원별 배달매출액 정
보가 리스트에 표시됩니다. 
 

② 선택한 조회기간 내 각 개점일별 매출 상세내역을 확인하
실 수 있습니다. 

2. 경영관리 

1 

2 
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2.4 정산 
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2.4.1 달력보기 

월별 매출현황을 달력으로 상세하게 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 확인하고자 하는 '년/월'을 선택할 수 있습니다. 
 

② 월평균산출기준과 결제구분 선택을 통해 상세한 매출 데이
터 확인이 가능합니다. 
 

③ 해당 월에 가장 높은 매출을 기록한 날짜를 확인할 수 있습
니다. 
 

④ 해당 월에 가장 낮은 매출을 기록한 날짜를 확인할 수 있습
니다. 
 

⑤ 주간 매출의 합계를 확인할 수 있습니다. 
 

⑥ 요일별 매출의 합계를 확인할 수 있습니다. 
 

⑦ 해당 월의 매출총액을 확인할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

6 

1 

5 

3 

4 

7 

2 
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2.4 정산 
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2.4.1 달력보기 – 일 상세내역 

달력에서 선택한 날짜에 대한 상세 데이터 확인이 가능합니다. 
 
 

① 해당 날짜의 매출현황이 그래프로 구성됩니다. 
 

② 해당 날짜의 매출요약을 확인하실 수 있습니다. 
 

③ 그래프로 구성된 데이터의 내용이 표 형태로 구성됩니다. 

2. 경영관리 

1 2 

3 
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2.4 정산 
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2.4.2 일별 / 월별 

일별 / 월별매출현황을 표와 그래프로 확인하실 수 있습니다. 
 
 

① 선택한 조회기간에 따라 구분별 매출을 확인하실 수 있습
니다. 
 

② 선택한 조회기간에 따라 구분별 매출을 그래프로 확인하실 
수 있습니다. 

2. 경영관리 

2 

1 
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2.4 정산 
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2.4.2 일별/월별 – 그래프 보기 

① 할인구분별 매출 데이터의 그래프는 원형 그래프로 제공됩
니다. 
 

② 결제수단별 매출 데이터의 그래프는 원형 그래프로 제공됩
니다. 
 

③ 기간별 매출 데이터의 그래프는 원형 그래프로 제공됩니다. 

2. 경영관리 

1 

2 

3 
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조회하고자 하는 조회기간 내 개점/마감현황 확인이 
가능합니다. 

 
 

① 조회하고자 하는 조회기간 선택이 가능하며 개점일 기준으
로 선택이 가능합니다. 
 

② 조회기간 내 각 개점일 별 개점/마감 내역과 시재내역을 확
인할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

2.5 시재 

1 

2 
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2.6.1 매장별 대비 

두 개 매장의 매출액을 비교할 수 있습니다. 
 
 

① 일별/월별에 따른 조회기간을 설정할 수 있습니다. 
 

② 보유하고 있는 매장 중 2개의 매장을 선택하여 매출액 정보
비교가 가능합니다. 
 

③ 선택한 매장에 대해 비교 그래프와 표를 통해 매출정보 확
인이 가능합니다. 

2. 경영관리 

2.6 통계 

1 

2 

3 
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2.6.2 기간별 대비 

선택한 조회기간 내 모든 매장의 매출 확인이 가능합니다. 
 
 

① 조회하고자 하는 조회기간을 설정할 수 있습니다. 
 

② 설정한 조회기간 내 매출정보를 비교 그래프와 표를 통해 
확인할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

2.6 통계 

1 

2 
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2.6.3 결제수단별 통계 

결제수단별 매출 확인을 하실 수 있습니다. 
 
 

① 확인하고자 하는 결제수단과 조회기간을 선택하실 수 있습
니다. 
 

② 선택한 결제수단과 설정된 조회기간에 따른 매출정보를 확
인하실 수 있습니다. 

2. 경영관리 

2.6 통계 

1 

2 
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복수 매장을 운영하는 매장주의 경우 매장별 매출 정보를  
확인 할 수 있습니다. 

 
 

① 일별/월별 현황을 그래프 및 매출집계 상세 내용별로 제공 
합니다. 
 

② 일별 매출 현황은 1개월 단위로, 월별 매출 현황의 경우 1
년 단위로 확인할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

2.7 매장별 매출 
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복수의 포스를 사용하는 매장주의 경우 매장별 매출 정보를  
확인 할 수 있습니다.  

 
 

① 일별/월별 현황을 그래프 및 매출집계 상세 내용별로 제공 
합니다. 
 

② 일별 매출 현황은 1개월 단위로, 월별 매출 현황의 경우 1
년 단위로 확인할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

2.8 포스별 매출 
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3.상품정보 

PART03: Back-office 
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3. 상품정보 
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3. 상품정보 

  POS의 상품정보 항목과 동일합니다. 

POS화면,목록보기,상품 액셀업로드,규격관리를 지원합니다.  
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3.1 POS 화면 
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3.1.1 POS 기본보기 

등록된 상품을 POS화면으로 확인할 수 있습니다. 
 
 

① POS 초기화면에 대한 보기옵션을 설정할 수 있습니다. 
'기본보기'를 선택할 경우 5x4(20)개의 상품이 표시됩니다. 
'주요상품보기'를 선택할 경우 주요상품으로 설정된 상품을 
별도로 확인할 수 있는 분류가 구성됩니다. 
 

② 선택된 상품에 대한 분류정보가 표시되며, 상품의 분류이동
이 가능합니다. 
 

③ 선택된 상품에 대한 상세정보가 표시됩니다. 
 

④ 선택된 상품의 분류정보가 자동 선택됩니다. 
 

⑤ 상품등록 기능에 의해 등록된 모든 상품의 정보가 구성됩
니다. 
 

⑥ 신규상품 등록이 가능합니다. 

2. 경영관리 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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3.1 POS 화면 
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3.1.2 POS 확장보기 

등록된 상품을 POS화면으로 확인할 수 있습니다. 
 

 
① 보기 옵션에서 '확장보기'를 선택했을 경우 5x6(30)개의 

상품이 표시됩니다. 

2. 경영관리 

1 
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3.1 POS 화면 
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3.1.3 오픈세트 

등록된 상품을 POS화면으로 확인할 수 있습니다. 
 
 

① 선택한 상품이 오픈세트일 경우 오픈세트 설정 변경이 가
능한 기능이 제공됩니다. 
 

② 오픈세트로 구성된 각 상품의 분류정보가 구성됩니다. 

2. 경영관리 

1 2 
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3.2 상품현황 
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등록된 상품내역을 리스트 형태로 확인할 수 있으며, 각 상품별 
설정이 가능합니다. 

 
 

① 분류와 검색어를 통해 상세한 상품검색이 가능합니다. 
 

② 주요메뉴로 설정된 상품, 미분류로 등록된 상품, 삭제된 상
품을 별도 확인할 수 있는 퀵링크가 구성되어 있습니다. 
 

③ 현재 등록된 총 상품과 전시중인 상품의 개수가 표시됩니
다. 
 

④ 선택된 상품과 연계되는 추가기능입니다. 
 

⑤ 다수의 상품을 한번에 등록할 수 있는 기능입니다. 
 

⑥ 신규상품을 등록할 수 있습니다. 
 

⑦ 등록되어 있는 상품정보가 구성되는 리스트입니다. 

2. 경영관리 

1 

2 3 

4 5 6 

7 

3.2.1 상품현황 목록 
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3.3 상품등록 
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3.3.1 상품 기본정보 

상품구분 별 신규상품을 등록합니다. 
 
 

① 등록하고자 하는 상품의 상품구분을 선택할 수 있습니다. 
 

② 등록하고자 하는 상품의 분류를 선택할 수 있습니다. 
 

③ 상품명 입력 시 기존 상품과의 상품명 중복을 자동체크 합
니다. 
 

④ 입력된 판매가 기준 소비자가와 공급가를 입력할 수 있습
니다. 
 

⑤ 과세상품으로 선택되었을 경우 입력된 판매가과 부가세율
을 기준으로 부가세가 자동입력 됩니다. 
 

⑥ 봉사료가 적용될 경우 입력된 판매가과 봉사료율을 기준으
로 봉사료가 자동입력 됩니다. 

2. 경영관리 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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3.3 상품등록 
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3.3.2 상품 부가정보 

상품구분 별 신규상품을 등록합니다. 
 
 

① 매장에서 제공하는 추가 서비스를 설정할 수 있습니다. 
 

② 등록하는 상품의 상품이미지를 설정할 수 있습니다. 
- 색상을 선택할 경우 단색의 컬러가 적용됩니다. 
- 아이콘을 선택할 경우 시스템에서 제공하는 기본 아이콘
으로 설정이 가능합니다. 
- 사진을 선택할 경우 시스템에서 제공하는 기본사진 또는 
로컬 PC에 저장되어 있는 사진이미지를 업로드 할 수 있습
니다. 
 

③ POS 노출여부를 설정할 수 있습니다. 
 

④ 주요상품 설정여부를 선택할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

1 

2 

3 

4 
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3.3 상품등록 
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3.3.3 세트상품 구성 

3가지 종류의 세트상품을 등록할 수 있습니다. 
 
 

① 일반세트상품 
- 기존 등록되어 있는 상품 중에서 상품선택이 가능하고, 
신규상품을 등록하여 세트 구성도 가능합니다. 
- 선택/등록된 상품의 개별삭제가 가능합니다. 
 

② 오픈세트상품 
- 기존 등록되어 있는 상품 중에서 상품선택이 가능하고, 
신규상품을 등록하여 세트 구성도 가능합니다. 
- 선택/등록된 구성과 개별상품 삭제가 가능하며, 구성의 
위치 편집이 가능합니다. 
 

③ 규격세트상품 
- 기존 등록되어 있는 상품 중에서 상품선택이 가능하고, 
신규상품을 등록하여 세트 구성도 가능합니다. 
- 선택/등록된 상품의 개별삭제가 가능합니다. 

2. 경영관리 

1 

2 

3 
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3.3 상품등록 
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3.3.4 상품 일괄등록 

다수의 상품을 한번에 등록할 수 있습니다. 
 
 

① 각 상품의 구분별 상품 업로드 시 필요한 파일을 다운로드 
받을 수 있습니다. 
 

② 다운로드하여 작성한 파일을 업로드 할 수 있습니다. 
 

③ 파일 업로드 시 파일에 등록된 내용 확인이 가능합니다. 
- 상품명 중복, 바코드 중복 등의 정보도 함께 확인하실 수 
있습니다. 

2. 경영관리 

1 

3 

2 
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3.4 분류관리 
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3.4.1 분류현황 

상품의 분류를 관리할 수 있습니다. 
 
 

① 선택한 상품에 대한 추가기능 버튼입니다. 
- 선택한 분류를 삭제할 수 있습니다. 
- 선택한 분류가 삭제된 분류일 경우 분류를 복원할 수 있
습니다. 
- 선택된 분류의 구성순서를 변경할 수 있습니다. 
 

② 신규 분류를 등록할 수 있습니다. 
 

③ 등록된 분류현황 리스트입니다. 
각 분류에 등록되어 있는 상품의 개수 및 수정 등의 기능이 
구성되어 있습니다. 

2. 경영관리 

1 2 

3 
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3.5 상품규격관리 
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3.5.1 규격등록현황 

규격상품의 규격을 관리할 수 있습니다. 
 
 

① 선택한 규격을 삭제할 수 있습니다. 
 

② 신규 규격을 등록할 수 있습니다. 
 

③ 등록된 규격관리 리스트입니다. 

2. 경영관리 

1 2 

3 
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3.5 상품규격관리 
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3.5.2 규격등록 

신규 규격을 등록할 수 있습니다. 
 
 

① 행 추가기능을 통해 다수의 규격을 한번에 등록 할 수 있습
니다. 
 

② 행 삭제기능을 통해 필요 없는 규격을 삭제할 수 있습니다. 

2. 경영관리 

1 

2 
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4. 매장관리 

PART03: Back-office 
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4. 매장관리 
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4. 매장관리 

  POS의 매장관리 항목과 동일합니다. 

등록된 매장의 주요정보(매장정보,장비현황,직원&근태현황)를 확인하실 수 있습니다. 
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5. 고객분석 

PART03: Back-office 
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5. 고객분석 

Page 413 

5. 매장분석 

  POS의 고객현황 항목과 동일합니다.  

매장에 방문하는 고객의 매출&방문빈도에 따라 고객을 분류하여 매장에 방문하는 고객의 성향을 분석해 드립니다.  
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6. 고객정보 

PART03: Back-office 
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6. 고객정보 
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6. 고객현황 

  POS의 고객현황 항목과 동일합니다  

매장에 등록된 고객의 현황과 포인트 내역을 조회하실 수 있습니다.  
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7. 이벤트 

PART03: Back-office 
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7. 이벤트 
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본 메뉴를 통해 SK myshop 쿠폰과 스탬프를 이용하실 수 있습니다.  

7. 이벤트 관리 

  POS의 이벤트 항목과 동일합니다. 
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8. 이용안내 

PART03: Back-office 
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8. 이용안내 
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본 메뉴를 통해 SK myshop 이용과 관련된 공지사항 및 약관 등을 확인할 수 있습니다. 

SK myshop 운영자가 전체 공지 및 안내를 전달 합니다. 목록 선택 시 상세내용 확인을 할 수 있습니다. 

7. 이용안내 

  POS의 이용안내 항목과 동일합니다.   
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감사합니다. 
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