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◆ 개점과 마감

1 개점 방법

>
1

4

프로그램 더블클릭

사원번호/비밀번호 입력

※ 초기 아이디/비밀번호 :

0000 / 1234

LOGIN 버튼 클릭

판매관리 진입

(선택) 개점준비금 입금

※ 개점준비금 입력은 선택사항임,

입력하지 않아도 개점 가능

개점처리 버튼 클릭

예 선택

1

2

5

>

5

>

>

3

3

2

4

6

6

7

7
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◆ 개점과 마감

2 마감 방법

영업관리

마감정산

※ 마감정산 버튼 누름과 통시에

금전통 열림

다음 버튼 클릭

1

2

>

3

>

2

1

1

> (다음 화면에 계속)

3

Q
현금과부족에

마이너스가 금액이 보이는데

마감해도 되나요?

해도 됩니다.

마감현금시재 = 금전통에 현재있는

현금을 포스에 입력

마감현금정산 = 판매를 하면서

발생한 총금액

현금과부족 =              -

판매활동을 하면서 발생한 현금을

마감시재입력란에 입력함으로써

금전을 맞추어 보는 화면입니다.

(입력을 하지않아도 마감정산가능)

마감
현금시재

마감
현금정산

A
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◆ 개점과 마감

2 마감 방법

아니오 선택

- 시재입력 진행할 시 ‘예’ 선택 후

시재금 입력 가능

영업마감 버튼 클릭

예 선택

확인 버튼 클릭

4

>

>

5

6

>
7

※ 마감정산 완료 시, 자동으로 마감정산서 출력됨

>

4

5

6

7
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◆ 개점과 마감

3 준비금 수정 방법

1

영업관리 진입

준비금등록 진입

※ 준비금등록 버튼이 없다면

관리 대리점으로 생성 요청

준비금 기입

(예) 

잘못 입력한 금액 : 15만

본래 입력했어야 할 금액 : 25만

라고 한다면,

준비금 입력란에 ‘250000’ 기입

준비금등록 버튼 클릭

확인 선택

1

2

>

3

4

>

3

4

>

5
5

2
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◆ 개점과 마감

4 마감 취소 방법

영업관리 진입

마감취소 진입

비밀번호 기입

※ 포스 로그인할 때 입력하는

비밀번호 기입

마감취소 버튼 클릭

예 버튼 클릭

1

2

3

1

>

2

> >
3

4

4

5

5



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 8 / 177

◆ 개점과 마감

5 마감정산지 다시 출력하기

매출현황

정산현황

달력 버튼 클릭하여

달력에서 원하는 날짜 선택

(시작일/종료일, 총 2번 선택)

정산차수 버튼 클릭하여

마감 선택

조회 버튼 클릭

인쇄 버튼 클릭

1

2

3

5

6

4

>>

5

6

3

4

>

7 8

7

8

1
> 2
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◆ 개점과 마감

6 포스가 여러 대일 시 개점/마감 순서 (결제 포스 여러 대일 때) 

[개점순서] (1) 01번-결제포스 →  (2) 02번-결제포스

[마감순서] (1) 02번-결제포스에서 중간마감 →  (2) 01번-결제포스에서 최종마감

※ 서브포스가 결제포스일경우는 중간정산사용

중간정산 사용설정은 관리대리점 통해 설정요청

서
브

중
간
마
감

> > >

(
)

※ 서브포스 중간마감 완료 시,
포스가 자동으로 재시작 됨

1

2 3 4

메
인

최
종
마
감

(
)

>

1

3

> >
4

5

> >

6

7

>

2

※ 메인포스 최종마감 완료 시, 

자동으로 마감정산서 출력됨
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◆ 주문하기

1 상품종류별 가격 입력 방법

정
가
상
품

싯
가
상
품

저
울
상
품

2000010350009

(스캔)

>

> >

>> >

(가격입력)

(상품선택)

(상품선택)

(저울 바코드 출력)
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◆ 주문하기

2 상품수량 변경하기

<한 개 씩 변경>

<여러 개 씩 변경>

3 주문상품 취소하기

[선불제] 변경(or 취소) 후 결제 진행

[후불제] 변경(or 취소) 후 주문 버튼 클릭

2

상품 선택

[+] / [-] 버튼 클릭

상품 선택

키패드로 수량입력

<한 종류 상품 취소>

<모든 상품 취소>

2

수량변경 버튼 클릭3

1

상품 선택

선택취소 버튼 클릭

2

2

1

1

1

전체취소
버튼클릭
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>

1

◆ 주문하기

※ 버튼 설정은 대리점으로 요청

※ 후불제 - 주문이력 확인

주문서 조회 버튼 클릭

달력 버튼 눌러서 기간선택 후

조회 버튼 클릭

※ 후불제 - 최초주문시각 확인

(테이블 화면 좌상단) 

메뉴표기 버튼 클릭

테이블 화면 바뀌면서

최초주문시각/경과시간 표기됨

1

2

3

32

4 후불제 - 주문이력 확인

5 후불제 - 최초주문시각 확인

1

2

1

2
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>

◆ 주문하기

※ 버튼 설정은 대리점으로 요청

웹정보 버튼 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 매출관리

> 주문분석

> 주문취소

기간선택 후 조회 버튼 클릭

해당일의 건수 클릭

취소한 사원 확인 가능

※ 전체취소는 바로 표기 되고

부분취소는 해당 건이 결제완료 시

주문취소 화면에 표기 됨

1

2

3

6 후불제 - 주문취소내역 확인

1

2

>

> 3

4

6
5

4

5

6
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◆ 주문하기

※ 버튼 설정은 대리점으로 요청

재출력 버튼 클릭

재출력 할 테이블 클릭

재출력 할 주문서 선택

1

2

3

7 후불제 - 주문서 재출력하기

1

2

3
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◆ 주문하기

※ 버튼 설정은 대리점으로 요청

상품을 선택한 상태에서

대기 버튼 클릭

대기처리 메시지 창에

확인 버튼 클릭

1

2

3

8 선불제 - 대기 (1) : 처리하기

> > (대기목록 불러오기는 다음 화면에 계속)

1

2

3
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◆ 주문하기

※ 버튼 설정은 대리점으로 요청

대기 버튼 클릭

대기목록에서

불러오고자 하는 주문 건 선택

선택 버튼 클릭

※ 대기목록이 남아있을 경우

마감정산처리 불가능함 확인필수

1

2

3

8 선불제 - 대기 (2) : 목록 불러오기

1

>

2

3
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◆ 결제하기

1 현금 결제

상품 선택된 상태에서

현금 버튼 클릭

단순현금결제 버튼 클릭

- 결제 성공 시 영수증 생성

※ 거스름돈 있는 현금결제 하려면

1) 받은 금액을 숫자키 입력

2) 현금 버튼 클릭 → 거스름돈 표기

1

2
1

2

3

3

>

>
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◆ 결제하기

1

2

상품 선택된 상태에서

신용카드 버튼 클릭

1

2

4 단말기연동 (1) : 카드결제
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (1) : 카드결제

승인요청 클릭

단말기에 신호 전달

카드 삽입 → 승인 진행

2

3

4

>

2

3

4

> (완료 : 영수증 출력, 판매화면으로 돌아옴)
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (2) : 카드결제 취소

1

<선불제> <후불제>

1

영수증관리 클릭1
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (2) : 카드결제 취소

>

> (다음 화면에 계속)

2

3

4

반품할 결제건 선택

반품 버튼 클릭

확인 버튼 클릭

※ 현금 반품은 4번 단계에서 끝

카드 반품은 다음 화면에서 계속

2

3

4
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (2) : 카드결제 취소

>

5

>

> (완료 : 영수증 출력, 판매화면으로 돌아옴)

승인요청 클릭

단말기에 신호 전달

카드 삽입 → 취소승인 진행

5

6

7

6

7
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◆ 결제하기

상품 선택된 상태에서

현금 버튼 클릭

1

2

1

2

> (다음 화면에 계속)

4 단말기연동 (3) : 현금영수증 결제
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (3) : 현금영수증 결제

>>

3

※ 5만원 이하 무서명 거래는

대리점으로 요청하시기 바랍니다.

승인요청 클릭

단말기에 신호 전달

단말기에서 번호 입력

단말기 확인 버튼 누름

3

4

5

6

> (완료 : 영수증 출력, 판매화면으로 돌아옴)

4

5

6
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (4) : 현금영수증 결제 취소

1

<선불제> <후불제>

1

영수증관리 클릭1
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (4) : 현금영수증 결제 취소

반품할 결제건 선택

반품 버튼 클릭

확인 버튼 클릭

※ 현금 반품은 4번 단계에서 끝

현금영수증 반품은 다음 화면에서

계속

2

> (다음 화면에 계속)

3

4

3

4

>
2

3
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◆ 결제하기

4 단말기연동 (4) : 현금영수증 결제 취소

>

5

>

> (완료 : 영수증 출력, 판매화면으로 돌아옴)

승인취소 클릭

단말기에 신호 전달

단말기에서 번호 입력

단말기 확인 버튼 누름

3

4

5

8

4

5

6
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (1) : 카드결제

2

1
상품 선택된 상태에서

신용카드 버튼 클릭

1

2
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (1) : 카드결제

상품 선택된 상태에서

리더기에 카드 꼽기

승인요청 버튼 클릭

3

4

3

4 5

5
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (2) : 카드결제 취소

영수증관리 클릭1

<선불제> <후불제>

1

1
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (2) : 카드결제 취소

>

> (다음 화면에 계속)

반품할 결제건 선택

반품 버튼 클릭

확인 버튼 클릭

※ 현금 반품은 4번 단계에서 끝

카드 반품은 다음 화면에서 계속

2

3

4

3

4

>
2
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◆ 결제하기

※ 5만원 이하 무서명 거래는

대리점으로 요청하시기 바랍니다.

보안MSR 버튼 클릭

카드 삽입

싸인 받기

(싸인패드에 자동으로 반응이

없을 시, 서명요청 버튼 클릭)

승인취소 버튼 클릭

→ 취소 완료시

1) 반품영수증 출력됨

2) 영수증관리에 반품영수증 확인

※ 임의등록 클릭 주의

임의등록 눌러서 취소 처리시

취소영수증은 생성 되나

실제 전산에는 취소되지 않음

→ 실승인 취소는

(1) 카드사 또는

(2) 관리대리점으로 요청

5

6

7

8

>

7
(완료 : 반품 영수증 출력)

>

5

6

8

5 IC리더기 (2) : 카드결제 취소
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (3) : 현금영수증 결제

1

2

상품 선택된 상태에서

현금 버튼 클릭

1

2
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (3) : 현금영수증 결제

4

현금영수증 번호 입력받기

※ 번호 입력 받는 방법

1) 싸인패드에서 번호 눌러서

2) 현금영수증 카드 긁어서

3) 숫자키로 직접 입력

4) 신용카드 긁어서

※ 현금영수증 카드 입력받는 방법

1)               버튼 누르고

2) 카드 긁기 (꼽기X)

승인요청 버튼 클릭

※ 임의등록 클릭 주의

임의등록으로 승인 처리시

포스에 영수증은 생성되지만

실제 전산에는 승인되지 않으므로

주의 요망

3

4

3
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (4) : 현금영수증 결제 취소

영수증관리 클릭1

<선불제> <후불제>

1

1
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (4) : 현금영수증 결제 취소

>

4

>
2

3

반품할 결제건 선택

반품 버튼 클릭

확인 버튼 클릭

※ 현금 반품은 4번 단계에서 끝

현금영수증 반품은 다음 화면에서

계속

2

3

4
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (4) : 현금영수증 결제 취소

6

>

(완료 : 반품 영수증 출력)

5

현금영수증 번호 입력받기

※ 번호 입력 받는 방법

1) 싸인패드에서 번호 눌러서

2) 현금영수증 카드 긁어서

3) 숫자키로 직접 입력

4) 신용카드 긁어서

※ 현금영수증 카드 입력 받는 방법

1)                 버튼 누르고

2) 카드 긁기 (꼽기X)

승인취소 버튼 클릭

→ 취소 완료시

1) 반품영수증 출력됨

2) 영수증관리에 반품영수증 있음

※ 임의등록 클릭 주의

임의등록 버튼 눌러서 취소 처리시

포스에는 취소된 것처럼 보이지만

실제 전산에는 취소되지 않은 상태임

→ 실승인 취소는 국세청으로 요청

5

6
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◆ 결제하기

5 IC리더기 (5) : 폴백거래

보안MSR 버튼 클릭

카드 꼽기

IC카드 읽기 실패 메시지

→확인 버튼 클릭

카드 긁기

※ 카드 결제를 할 때마다

폴백 거래 메시지가 뜬다면?

IC리더기의 카드 읽는 부분이

손상됐을 가능성이 높습니다. 

관리대리점 통해 기기점검 받으시길

바랍니다.

1

2

3

4

❖ 폴백거래란?  IC카드 꼽았을 시 카드를 인식 못해서 옆으로 긁어서 진행하는 거래

>

(완료 : 
반품 영수증 출력)

>

1

3

4

2

>
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◆ 결제하기

6 할인하여 결제하기

(예) 주문한 상품 전체에 대하여 30% 할인 처리하기

>

1

4
3

>

(결제진행)

상품 선택된 상태에서

할인처리 버튼 클릭

할인할 %를 숫자키로 입력

(금액할인도 마찬가지 방식)

해당 할인방식 버튼 클릭

할인처리 완료 → 결제진행

1

2

2

5

3

4

5
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◆ 결제하기

7 복합결제 (1) : 결제하기

(예)  10만원 금액을 2개의 카드를 이용하여 6만원 + 4만원으로 결제하기

상품 선택된 상태에서

우선 결제할 금액을

키패드로 입력

신용카드 버튼 클릭

※ 10만원 금액을

6만원 현금+4만원 카드 결제한다면?

1) 키패드로 받은 현금액수 입력 후

2) 현금 버튼 선택 및 결제

3) 신용카드 버튼 선택 및 결제

1

2

3

> (다음 화면에 계속)

1

2

3
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◆ 결제하기

7 복합결제 (1) : 결제하기

(예)  10만원 금액을 2개의 카드를 이용하여 6만원 + 4만원으로 결제하기

> (다음 화면에 계속)

4

5

결제할 일부 금액 확인

카드결제 진행

→ 결제 완료되면

상품선택 화면으로 복귀

4

5

>
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◆ 결제하기

7 복합결제 (1) : 결제하기

(예)  10만원 금액을 2개의 카드를 이용하여 6만원 + 4만원으로 결제하기

결제할 잔여 금액 확인

신용카드 버튼 클릭

카드결제 진행 → 완료

6

7>

>

6

7

8

8

> (완료)
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◆ 결제하기

7 복합결제 (2) : 반품하기

(예)  10만원 금액을 2개의 카드를 이용하여 6만원 + 4만원으로 결제함, 6만원 짜리만 반품하기

영수증관리 버튼 클릭

반품 할 영수건 선택

반품 버튼 클릭

반품 확인 질문 : 확인 버튼 클릭

1

2

3

<선불제>

>
<후불제>

1

2

2

3

> (다음 화면에 계속)

4

4
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◆ 결제하기

7 복합결제 (2) : 반품하기

(예)  10만원 금액을 2개의 카드를 이용하여 6만원 + 4만원으로 결제함, 6만원 짜리만 반품하기

반품할 카드건(=6만원) 선택

카드 리딩 & 싸인 받기

승인취소 버튼 클릭

나머지 결제건 선택

임의등록 클릭

5

6

7

>

6

7

>

5
8

8

9

9

6

6
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◆ 결제하기

8 영수증 재출력

영수증관리 클릭

재출력할 영수증 선택

※    달력 버튼을 활용하면

지난 날의 영수증도 선택 가능

재출력 버튼 클릭

※ 상품내역 없는 영수증 출력 시

상품내역 미표기 체크 후 재출력 진행

1

>

<선불제>

<후불제>

1

1

3

2

2

3
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◆ 매출관리

1 포스에서 매출 확인 가능한 위치 (1) : 판매관리

<선불제>

<후불제>>

2

2

※ 버튼 세팅은 대리점으로 요청

>

1

※ 당일자의 판매현황을 요약확인 가능

(=이전일자는 확인 불가)

3



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 47 / 156

◆ 매출관리

1 포스에서 매출 확인 가능한 위치 (2) : 영업관리

>

1

2
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◆ 매출관리

1 포스에서 매출 확인 가능한 위치 (3) : 매출현황

>
1

>

3

2 원하는 종류의 매출현황 선택

5

(조회버튼 누르면 화면 하단에 매출현황 표시됨)

4

(기간선택 가능)

>
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◆ 매출관리

2 모바일에서 매출 확인 (1) : 바로가기 만들기

안
드
로
이
드
폰

아
이
폰

>

>

> >

플레이스토어 실행

사파리 실행

> >

1

1

주소 : asp.netusys.com

3

4

5

>

>

OKPOS Login

OKPOS

Mobile ASP

2

2
검색어 : OKPOS 3

4



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 50 / 177

◆ 매출관리

2 모바일에서 매출 확인 (2) : 로그인하기

> >

아이디 : 매장코드를 소문자로

초기 비밀번호 : 사업자번호 뒤 5자리

아이디저장/자동로그인은

현재 지원되지 않습니다 (체크해도 작동 안 함)

예) 매장코드 : T00123 / 사업자번호 : 125-88-24680

→ 아이디 : t00123 / 비밀번호 : 24680

바로가기 실행1

2

바로가기 실행

아이디/패스워드 입력 후

로그인 버튼 터치

매출현황에서 내용 확인

※ 로그인 했는데 화면이 하얗다면?

모바일ASP 메뉴권한이

부여되어 있지 않은 상태이오니, 

관리대리점 통해 권한부여 요망

1

2

3

3
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◆ 매출관리

3 웹에서 매출 확인 : (1) 로그인 경로

<프로그램에서 : 웹정보 눌러서 시스템로그인> <일반PC 에서 : 인터넷 익스플로러 실행하여 asp.netusys.com 접속 및 로그인>

http:// asp.netusys.com

2

1

1

1

2

3

아이디 : 매장코드를 소문자로

초기 비밀번호 : 사업자번호 뒤 5자리

예) 매장코드 : T00123 / 사업자번호 : 125-88-24680

→ 아이디 : t00123 / 비밀번호 : 24680



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 52 / 156

◆ 매출관리

3 웹에서 매출 확인 : (2) 매출현황

하루 기준으로, 영수증별 상품/결제금액/결제수단/객단가 파악에 용이

지정 기간 기준으로, 원하는 분류로 매출파악 용이

→ 제공 분류 : 할인종류/과면세/시간대/상품분류/상품별/테이블별/포스별

특수한 기준을 중심으로 매출파악 용이

개점/중간정산/마감을 처리한 시점 파악 용이 ※ 메뉴 추가는 관리대리점으로 문의



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 53 / 156

◆ 매출관리

3 웹에서 매출 확인 : (3) 매출분석

대비기간을 기준으로, 조회기간의 매출이 얼마나 차이나는지 확인 가능

지정한 기간 동안 판매액 또는 수량 기준으로 비중이 큰 상품 파악 가능

달력 모양으로 매출 파악 가능 (=포스 매출현황 > 월별매출현황과 동일 화면) 

조회 월 기준으로, 첫 날부터 말일까지의 판매량 확인 가능

날씨의 맑음/흐림 정도에 따른 매출 파악 가능

지정기간의 종류 매출을 종합적으로 파악 및 출력 가능

매출 목표 및 요일별 가중치를 설정하여 매출 목표에 얼만큼 도달했는지 측정 가능

해당월의 1일부터 마지막 날 까지, 상품별로 몇 개가 팔렸는지 확인 가능

3 웹에서 매출 확인 : (4) 주문취소

(후불제 전용) 이미 주문처리 했던 상품 중에서 취소된 내역 확인 가능

※ 메뉴 추가는 관리대리점으로 문의
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◆ 매출관리

3 웹에서 매출 확인 : (5) 승인현황

3 웹에서 매출 확인 : (6) 배달현황 / (7) 기타

임의등록 결제, 카드사별 승인, 현금영수증 승인, 비매출 승인 냈던 내용 확인 가능

(모바일쿠폰 사용매장 전용) 모바일쿠폰 승인/반품 및 상품내역 확인 가능

(배달매장 전용) 배달완료 내역/배달자별 배달 현황 및 수금내역 확인 가능

(고객 수 입력 매장 전용) 매장을 자주 방문한 손님의 종류, 손님 종류에 따라 판매된 상품군 파악 가능

현금결제 시 받은 금액과 거스름돈 액수 파악 가능

※ 기능설정 또는 메뉴 추가는 관리대리점으로 문의



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 55 / 156

◆ 매출관리

4 시간대별 매출 확인 : (1) 기본설정은 새벽/아침/점심/저녁

<포스에서>

<웹에서>

>
1

2

>

>
>

※ 기본시각 : 새벽/아침/점심/저녁으로 구성되어 있음 → 1시간 단위로 확인 시, 별도 편집 필요
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◆ 매출관리

4 시간대별 매출 확인 : (2) 1시간 대로 끊어서 매출 파악하기

<후불제>

1

1

<선불제>

> >

2

> (다음 화면에 계속)

3
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◆ 매출관리

4 시간대별 매출 확인 : (2) 1시간 대로 끊어서 매출 파악하기

>

>

4 6
… } 시작시각과 종료시각에

빈 시간대가 없게끔 편집

6

명칭/시각시각/종료시각 입력

5

> (완료)
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◆ 시재금 관리

1 계정등록

<후불제>

1

1

<선불제>

> >

2

3

> (다음 화면에 계속)
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◆ 시재금 관리

1 계정등록

>

> > >

(완료)

4

8

9

※ 시재계정코드 / 시재계정명 칸을 더블클릭 후 입력

7

5 6
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◆ 시재금 관리

2 시재 입출금 등록

>

1
2

>

3

4 5

※ 비고란은 필수입력사항 X
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◆ 시재금 관리

3 시재 입출금 내역 확인 : (1) 포스에서

>

1
2

>
버튼 활용하면

지난 날의 시재입출금 내역도

확인 가능

3
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◆ 시재금 관리

3 시재 입출금 내역 확인 : (2) 웹에서

1

>
3

>

1

2

4

>
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◆ 상품관리

1 상품의 종류와 입력방법 : (1) 가격입력별

정
가
상
품

싯
가
상
품

저
울
상
품

2000010350009

(스캔)

>

> >

>> >

(가격입력)

(상품선택)

(상품선택)

(저울 바코드 출력)
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◆ 상품관리

1 상품의 종류와 입력방법 : (2) 상품선택별

코
스
메
뉴

사
이
드
메
뉴

(코스 : 상품선택→ 선택메뉴안뜸)

[신규-주방주문서]

[테이블] 홀105                [손님] 01명
[주문자] OKPOS  [주문번호] 0001-0001
=========================

메 뉴 명 수량 구분
-------------------------------------------
스테이크_코스 1         신규
▷01. 진한콘스프 3
▷02. 연어샐러드 2
▷03. 파르페 1
-------------------------------------------
[주방메모]
-------------------------------------------
=========================
POS:01   [주문시간] YY-MM-DD HH:MM:SS

(자동으로 하위메뉴 함께 출력)

>
주문
or

결제
>

(사이드 : 상품선택→ 선택메뉴뜸)

>

[신규-주방주문서]

[테이블] 홀105                [손님] 01명
[주문자] OKPOS  [주문번호] 0001-0002
=========================

메 뉴 명 수량 구분
-------------------------------------------
카레_사이드 1         신규
▶01. 탄두리치킨 3         선택
▶02. 시모사 2         선택
▶03. 망고라씨 1         선택
-------------------------------------------
[주방메모]
-------------------------------------------
=========================
POS:01   [주문시간] YY-MM-DD HH:MM:SS

(선택한 하위메뉴 함께 출력)

> >
주문
or

결제
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◆ 상품관리

2 상품정보 등록 (정가상품 기준)

<후불제>

1

1

<선불제>

>

3

> (다음 화면에 계속)

>

2
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◆ 상품관리

2 상품정보 등록 (정가상품 기준)

>

> (다음 화면에 계속)

4

5

8

7

6

11

버튼 눌러서

원하는 분류 선택

출력 원하는 주방프린터를

더블클릭하여 좌측으로 이동

9

10

상품분류입력란 클릭

판매가격 입력
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◆ 상품관리

3 상품키 생성 (정가상품 기준)

>

>

>

(마감하지 말고, 포스 재부팅)

드래그&드롭

상품 등록할 분류 선택

1

2

4

5

상품명 검색3
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◆ 상품관리

4 주방프린터 상품연결 (한 번에 여러 상품 연결하기)

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3

※ 주방프린터 설정은 대리점으로 요청 필요
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◆ 상품관리

4 주방프린터 상품연결 (한 번에 여러 상품 연결하기)

> ※ 프린터 번호 클릭

4

5

6

> >
(프로그램 실행)

※ 나오게 할 상품 체크

> >
7

8

9 주방데몬 우클릭

10

11
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◆ 상품관리

5 상품 없애기

<후불제>

1

1

<선불제>

>
3

> (다음 화면에 계속)

>

2
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◆ 상품관리

1

2

3

5

4

> (다음 화면에 계속)

5 상품 없애기
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◆ 상품관리

>

>

>

> > (완료)

6

7

10

11

98

5 상품 없애기
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◆ 가격관리

1 판매가 수정하기

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2
3
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◆ 가격관리

1 판매가 수정하기

4

5 변경판매가 금액칸 더블클릭

>

변경할 금액 입력6

>
체크

8

7

> > > (완료)

9

10
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◆ 가격관리

2 원가 수정하기

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3
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◆ 가격관리

2 원가 수정하기

1 4

23

5
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◆ 가격관리

3 원가대비 수익 분석하기

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2 3
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◆ 가격관리

3 원가대비 수익 분석하기

1

2

※ 분류명 클릭시 하단에 상품별 수익률 파악 가능
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◆ 재고관리

1 현재고 확인하기

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3
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◆ 재고관리

1 현재고 확인하기

>

4

현재고 숫자 클릭 시, 

재고변화 상세내역 확인가능
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◆ 재고관리

2 무발주 입고 (거래처로부터 상품 들여오기) : (1) 전표 생성하기

※ 무발주 입고를 처리하기 전 단계인, ‘대리점등록과 취급상품 추가’는 대리점을 통해 설정 받으십시오.

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 82 / 156

◆ 재고관리

2 무발주 입고 (거래처로부터 상품 들여오기) : (1) 전표 생성하기

>

>

4

5

6

>

7

>

(다음 화면에 계속)

8
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◆ 재고관리

2 무발주 입고 (거래처로부터 상품 들여오기) : (2) 전표에 상품 기입하기

>

>

1

화면 우측에 생성된 전표번호 클릭

>

> (다음 화면에 계속)

3

2
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◆ 재고관리

2 무발주 입고 (거래처로부터 상품 들여오기) : (2) 전표에 상품 기입하기

>

>

4

6 7

5

8

>

9

> (완료)
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◆ 재고관리

3 거래처 정산금 확인 : (1) 정산금 확인

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3
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◆ 재고관리

3 거래처 정산금 확인 : (1) 정산금 확인

>

현재 미지급 금액 클릭시
상세내역 확인 가능

> (다음 화면에 계속)
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◆ 재고관리

3 거래처 정산금 확인 : (2) 지급액 등록

>
지급액 등록 시

상세내역에서 확인 가능

1

2

3

금액 클릭 시
입력한 사항 수정 가능
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◆ 재고관리

4 단순 재고 조정하기 (실사관리)

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3

※ 실사/조정/폐기관리 모두 처리하는 방식이 똑같습니다. 차이점은 하단표 참고

처리방식 예시

실사관리 입력한 숫자로 재고가 바뀜 기존재고10, 입력숫자2 → 변경재고 : 2

조정관리 입력한 숫자만큼 재고가 증가 기존재고10, 입력숫자2 → 변경재고 : 12

폐기관리 입력한 숫자만큼 재고가 감소 기존재고10, 입력숫자2 → 변경재고 : 8
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◆ 재고관리

4 단순 재고 조정하기 (실사관리) 

>

>

4

5 생성한 제목 클릭

6

> (다음 화면에 계속)
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◆ 재고관리

4 단순 재고 조정하기 (실사관리)

>

> > (완료)

7

9

8

10
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◆ 재고관리

5 재고고정 내역 파악하기

<후불제>

1

1

<선불제>

>

2

> >

3

4

※ 제목 클릭 시 실사/조정/폐기한 항목의 상세확인 가능
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◆ 사원관리

1 사원 만들기

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3
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◆ 사원관리

1 사원 만들기

>

4 5

7

8

6

9

10

사원번호 입력 사원이름 입력 포스비밀번호 입력 (입력 예시 : 1234)

사원구분 : 판매원으로 입력

웹 사용여부 : No로 입력 (웹사용여부가 No이면, 웹정보 버튼 눌러도 진입 안됨)

초기화면항목 : 매출분석 체크 해제 [저장] 버튼 클릭

4

7

8

5 6

9 10
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◆ 사원관리

2 사원 없애기 (퇴직/휴직 처리)

<후불제>

1

1

<선불제>

>

> (다음 화면에 계속)

>

2

3
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◆ 사원관리

2 사원 없애기 (퇴직/휴직 처리)

6

4

5>

(화면좌측) 사원번호 클릭

퇴직구분 : 퇴직 또는 휴직으로 변경

저장 버튼 클릭

※ 한 번 등록한 사원은 삭제되지 않습니다. 퇴직 또는 휴직 처리 하여 안 보이게만 설정 가능합니다.

4

5

6
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◆ 사원관리

3 근태등록 : (1) 포스에서

영업관리 진입

사원근태 진입

사원번호/비밀번호 기입

※ 사원정보관리에 등록해둔

사원번호/포스 비밀번호 기입

출근 버튼 클릭

확인 버튼 클릭

※ 같은 방법으로 퇴근 처리 가능

※ 출근과 마감 순서 :

출근은 개점 후에 / 퇴근은 마감 전에

1

2

3

1

>

>

>

4

5

2

3

4

>

5

6

6
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◆ 사원관리

3 근태등록 : (2) 웹에서

웹정보 버튼 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 기타관리

> 근태관리

> 근태관리

1

2

3

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

3
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◆ 사원관리

3 근태등록 : (2) 웹에서

신규입력 버튼 클릭

출퇴근 이력 기입

1) 영업일자 선택

2) 사원 선택

3) 출퇴근 일시 기입

저장 버튼 클릭

4

5

6

> 4

>

5 6



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 99 / 177

◆ 사원관리

웹정보 버튼 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 기타관리

> 근태관리

> 월근태내역

1

2

3

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

4 근태확인

3
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◆ 사원관리

4 근태확인

>
기간 설정하여 조회 버튼 클릭

조회 할 사원명 클릭

→ 화면 우측에 자세한 사항 표기

<시급 설정 순서>

이동 : 기타관리

> 근태관리

> 시급관리

신규입력 버튼 클릭

적용일/사원/기본시급/

/근무시간/근무시간 외 급여

설정

저장 버튼 클릭

닫기 버튼 클릭

4

5

4

5

<시급 설정>

>

1

1

2

2

3

4

5

3

4 5
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◆ 사원관리

5 권한제한

※ 권한제한 처리 전에, 사원정보관리에서 ‘판매원‘인 사원을 생성해야 함,                      항목 참고1 사원 만들기

<후불제> <선불제>

>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

※ 메뉴 추가는 대리점으로 요청

웹정보 버튼 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 기초관리

> 매장관리

> 포스기능정의

1

2

3

3
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◆ 사원관리

5 권한제한

※ 권한제한 처리 전에, 사원정보관리에서 ‘판매원‘인 사원을 생성해야 함,                      항목 참고1 사원 만들기

>

※ 메뉴 추가는 대리점으로 요청

포스기능 인증관리 탭 클릭

매출현황 클릭

인증여부 체크박스 체크하기

→ 인증 허용그룹에

점주가 자동으로 함께 체크됨

저장 버튼 클릭

4

5

6

>

4

5

7

(다음 화면에 계속)>

7
6
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◆ 사원관리

5 권한제한

※ 권한제한 처리 전에, 사원정보관리에서 ‘판매원‘인 사원을 생성해야 함,                      항목 참고1 사원 만들기 ※ 메뉴 추가는 대리점으로 요청

프로그램 종료 클릭

프로그램 재시작 클릭

판매원 아이디로 로그인

→                       단계에서 만든

사원번호/비밀번호로 로그인

판매관리 진입

(권한이 없는 판매원이 접근하면)

사용자 권한을 확인하라고 나옴

※ 매출확인 뿐만 아니라, 

반품이나 할인 등의 다양한 기능도

포스기능 인증관리에서 제한 가능

8

9

10

> >

8

9

> >

>

10

11

1 사원 만들기

<권한제한 성공>

12

11

12
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◆ 회원관리

1 회원등급 설정하기

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

※ 매장ASP에서 등급 및 회원등록 전에

관리 대리점 통하여 매장환경설정 상의

회원제 설정 진행해야 합니다.

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원등급설정

1

2

3

3
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◆ 회원관리

>

>

※ 매장ASP에서 등급 및 회원등록 전에

관리 대리점 통하여 매장환경설정 상의

회원제 설정 진행해야 합니다.

기본등급 클릭

결제수단별 적립율 설정

→ 사용하지 않는 결제수단이라도

0을 넣어서 저장해야 함

(=빈 칸이면 안 됨)

→ 소수는 적립률 입력 불가

(예) 3% : 입력가능

0.5% : 입력불가

→ 소수로 적립하려면, 

Point 적립을 ‘금액기준’으로

설정해야 함

(예) 0.5% : 200원당 1점

포인트 적립과 사용 관련한

기타 설정들도 함께 설정 가능

저장 버튼 클릭

4

5

6

1 회원등급 설정하기

4

5

6

7

7
Q. ‘기본’이라고 표시된 건 무슨 의미인가요?

A. 사용하는 등급이 여러 개일 시, 

고객을 등록할 때 자동으로 지정되는 등급을 가리킵니다. 
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◆ 회원관리

2 회원 만들기 : (1) 포스에서

1

※ 회원등록 버튼 세팅은 대리점으로

회원등록 버튼 클릭

고객정보(연락처, 회원명) 입력

→ 회원을 특정 등급으로 저장하려면

버튼 눌러서 선택

등록 버튼 클릭

2

3

1

2

3
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◆ 회원관리

2 회원 만들기 : (2) 웹에서

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원정보등록

2

3

1

3
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◆ 회원관리

2 회원 만들기 : (2) 웹에서

>

회원명 입력

연락처 입력

단축번호로 지정

※ 그 외 회원의 특이사항에 따라

입력란을 기입하면 됨

(예) 현금영수증 기본인증번호

: 회원 선택 시 자동으로

현금영수증 발급 시 설정

저장 버튼 클릭

5

6

4

4

5

6

7

7
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◆ 회원관리

3 회원 탈퇴 시키기

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

3

※ 회원탈퇴는 웹에서만 처리가능

(=포스에서는 처리 불가)

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원등급설정

1

2

3
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◆ 회원관리

3 회원 탈퇴 시키기 : (1) 삭제하기

>

>

※ 회원 ‘삭제’는

매출 및 포인트 조정이 발생하지

않은 회원에 한해서 가능

기간미사용 선택

회원번호 or 회원명 기입

→ 회원번호나 이름을 모를 시, 

버튼으로

단축번호/핸드폰번호 기준

검색 가능

조회 버튼 클릭

회원번호 클릭

삭제 버튼 클릭

4

5

6

4 5 6

7
8

7

8

(수불이 발생한 회원이라며 삭제 안 된다면 : 다음 장 참고)>
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◆ 회원관리

3 회원 탈퇴 시키기 : (2) 미사용 처리하기

>

>

※ 판매이력이나 포인트 변경이력이

발생한 회원은 삭제는 안되고, 

사용여부를 No로 변경만 가능함

사용여부를 No로 변경

저장 버튼 클릭

9

10

9

10

(완료)
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◆ 회원관리

4 포인트 적립하기

※ 포인트 적립 = 회원 선택 후 결제

회원검색 버튼 클릭

→ 포스 화면 좌측 하단, 

회원정보 클릭해도 회원조회 가능

1

1

1

(다음 화면에 계속)>



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 113 / 177

◆ 회원관리

4 포인트 적립하기

> >

3 5

※ 포인트 적립 = 회원 선택 후 결제

회원정보 기입하고

조회 버튼 클릭

회원 선택 후

선택 버튼 클릭

※ 회원선택 후 상세검색 누르면

해당 회원의 상세정보와

최근방문일 및 구매상품 확인 가능

2

4

2

3

4

5

> (다음 화면에 계속)
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◆ 회원관리

4 포인트 적립하기

※ 포인트 적립 = 회원 선택 후 결제

(회원이 선택된 상태에서) 결제6

>

> (완료)

6

[영수증]

[매장명] 오케이체인-일반
[사업자] 000-00-00000
[주소] 서울시 금천구 가산동 벚꽃로 234
[대표자] OKPOS             [TEL]1566-9059
============================
상 품 명 단 가 수량 금액

------------------------------------------------
계란찜 5,000        1        5,000
스테이크 100,000        2     100,000
------------------------------------------------

받을금액
받은금액 105,500
------------------------------------------------
현 금 105,500
------------------------------------------------

*** 회원정보[1] ***

회원번호 00000113 사람님
적립포인트 10,550  사용포인트 0
이전포인트 71,738  가용포인트 82,288
------------------------------------------------

* 물품 반품시 본 영수증을 필히 지참하여
주시기 바랍니다. 
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◆ 회원관리

5 포인트 조정하기 : (1) 포스에서

영수증관리 클릭1

1

<선불제> <후불제>

1
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◆ 회원관리

5 포인트 조정하기 : (1) 포스에서

회원적립 버튼 클릭

회원정보 기입

조회 버튼 클릭

2

>

2

> (다음 화면에 계속)

>

3

3

4

4
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◆ 회원관리

5 포인트 조정하기 : (1) 포스에서

조회된 회원 선택

선택 버튼 클릭

적립해줄 포인트 기입

적립 버튼 클릭

※ 적립내역 확인은

매장ASP > 회원관리 > 회원정보

> 회원정보조회에서 회원번호 클릭 시

확인 가능

5

>

> (완료)

>

6

7

6

5

87

8
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◆ 회원관리

5 포인트 조정하기 : (2) 웹에서

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원정보조회

1

2

3

3
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◆ 회원관리

5 포인트 조정하기 : (2) 웹에서

>

(조회조건 활용하여) 회원 조회

회원번호 클릭

(새창) 포인트조정 버튼 클릭

(새창) 조정포인트 입력

방식1) 포인트 직접입력 : 적용할

포인트를 바로 입력

방식2) 금액 비례 입력 : 회원이

구매한 금액을 입력하면

포인트 자동 계산

저장 버튼 클릭 → 완료

4

5

6

7

4

※ 조회조건 활용

5

6

7

8

8
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◆ 회원관리

6 포인트 사용하기

>

<일반결제 화면에서>

<복합결제 화면에서>

3

2

※ 버튼 세팅은 관리대리점으로 요청

회원포인트 버튼 클릭

(참고) 복합결제에서도

회원포인트 버튼 생성 가능

회원정보 입력

조회 버튼 클릭

1

2

3

1

1
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◆ 회원관리

6 포인트 사용하기

> >

5

4

> (완료)

7

※ 버튼 세팅은 관리대리점으로 요청

포인트 사용할 회원 선택

선택 버튼 클릭

사용 버튼 클릭

※ 가용포인트가 포인트 사용액보다

커야 포인트 사용 가능

4

5

7
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◆ 회원관리

7 구매이력 확인하기 : (1) 포스에서

1

1

(다음 화면에 계속)>

회원검색 버튼 클릭

→ 포스 화면 좌측 하단, 

회원정보 클릭해도 회원조회 가능

1
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◆ 회원관리

7 구매이력 확인하기 : (1) 포스에서

> >

3

2

4

회원정보 기입하고

조회 버튼 클릭

회원 선택하고

상세검색 버튼 클릭

2

3

4

5

5
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◆ 회원관리

7 구매이력 확인하기 : (2) 웹에서

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원분석

> 일자별/기간/회원-상품

1) 일자별 : 해당 기간 동안, 일자별로

어느 회원이 구매했는지 확인 가능

2) 기간 : 해당 기간 동안 어느 회원이

얼만큼의 포인트를 적립했는지

회차별 확인 가능

3) 회원-상품 : 해당 기간 동안

회원의 구매상품을 종합확인 가능

※ 일자별/기간/회원-상품 모두

회원명 클릭 시 포인트 조정 가능함

1

2

3

3
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◆ 회원관리

8 문자 충전하기

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 기타관리

> SMS관리

> SMS충전

※ 문자 충전 사전준비 : 

1) 공인인증서 : 계좌이체 또는

ISP결제 시 필요

2) 결제어플 : 

카드사 앱카드 또는 T-PAY

※ 문자 비용

1) 단문문자 : 15원/人

2) 장문문자 : 45원/人

1

2

3
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◆ 회원관리

충전금액 선택

결제수단 선택

안전하게 제공된 콘텐츠만

보시겠습니까? → 아니오 선택

※ 문자 충전 사전준비 : 

1) 공인인증서 : 계좌이체 및

일부 카드사에서 요구함

2) 결제어플 : 카드결제 시 앱카드

또는 T-PAY 어플로 결제 가능

※ 문자 비용

1) 단문문자 : 15원/인

2) 장문문자 : 45원/인

4

5

6

>

> (다음 화면에 계속)>

6

4

5

8 문자 충전하기
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◆ 회원관리

약관 동의 체크

다음 버튼 클릭

결제진행

1) 카드결제

- 결제할 카드사 어플 또는 간편결제

어플을 폰에 미리 설치해야 함

(예) 국민 앱카드, 신한 FAN 등

2) 계좌이체

- 결제 진행 과정에서 activeX 설치

- 공인인증서 있어야 진행 가능

충전확인 : 기타관리

> SMS관리

> SMS충전

※ 문자 충전 취소하려면

한 통도 문자를 송신하지 않았다면

가능 / 고객센터로 전화하여 요청

7

8

>

8 문자 충전하기

7

8

>

9

(카드결제) 

카드사 전용 앱카드로 결제
1) 관련 카드사 앱카드로 결제
2) T-PAY로 결제
3) 공인인증서와 함께 ISP결제 가능

(계좌이체)

현금영수증 여부 선택하고
뱅크페이 ActiveX 설치 후 공인인증서 결제

>

9

10
10



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 128 / 177

◆ 회원관리

9 문자 발송하기

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원정보조회

※ 문자 용량

1) 단문문자 : 80 byte까지

2) 장문문자 : 2000 byte까지

→ 80 byte에서 1글자라도 초과하면

자동으로 장문자로 변경됨

1

2

3

3



Copyright ©  OKPOS Co., Ltd. All Rights Reserved. p. 129 / 177

◆ 회원관리

9 문자 발송하기 : (1) 최초 발신과 전화인증

조회 버튼 클릭

(조회조건 활용가능 참고)

SMS 란에 체크

→ SMS수신회원은

자동으로 전체 체크 됨

SMS전송 버튼 클릭

※ 최초 문자 발송시 전화인증

번호등록 : 확인 버튼 클릭

발신번호 체크 후 인증요청 클릭

※ 발신번호 : 기초관리 > 매장관리

> 매장정보관리의 전화번호

인증번호 입력

4

5

6

4

※ 조회조건 활용

6

> >

7 8

7

8

>
전화 오면
불러주는 인증번호 입력

> 5

> (완료)

9

9
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◆ 회원관리

9 문자 발송하기 : (2) 문자 쓰기 & 보내기

>

>

조회 버튼 클릭

(조회조건 활용가능 참고)

SMS 란에 체크

→ SMS수신회원은

자동으로 전체 체크 됨

SMS전송 버튼 클릭

표기 의무안내 팝업창 닫기

※ 문자 전송의 의무표기 사항

1) 매장 상호

2) (광고) 라는 문구

3) 070 수신거부번호

1

2

3

1

※ 조회조건 활용

3

2

4

4
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◆ 회원관리

9 문자 발송하기 : (2) 문자 쓰기 & 보내기

>

문자 내용 입력

※ 80 byte까지 단문문자이고, 

1 byte라도 초과시 장문문자로 변경

※ 문자가격

- 단문문자 : 인당 15원

- 장문문자 : 인당 45원

전송 버튼 클릭

※ 1번 ~ 마지막 번호 회원까지

전송이 모두 완료되어야

완료 메시지 뜸

※ 수신번호의 문자열의 길이 오류

→ 수신번호 중 지나치게 길거나

짧은 번호를 삭제 후 전송 요망

※ 전송 성공여부 확인 : 

기타관리 > SMS관리 > 문자전송현황

1

2

5

6

> (발신 성공 여부 확인은 다음 장에서 설명)

> > > (완료)
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◆ 회원관리

9 문자 발송하기 : (3) 전송 결과 확인

>
이동 : 기타관리

> SMS관리

> 문자전송현황

일자 기준으로 조회 및 결과 확인

1

>

1

2
2
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◆ 회원관리

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원정보일괄변경

1

2

3

고객정보 일괄변경 : 문자 수신여부 바꾸기11

<후불제> <선불제>

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

1

2
3
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◆ 회원관리

조회 버튼 클릭

전체 회원 체크

SMS수신을 Yes로 바꾸고

적용 버튼 클릭

저장 버튼 클릭

4

5

6

고객정보 일괄변경 : 문자 수신여부 바꾸기11

(완료)

>

>

7

4

5

6

8

7

8
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◆ 외상관리

1 외상처리의 개요

회원
등록

외상결제 외상금
입금

회원만이 외상 가능
(=비회원은 외상 불가)

회원선택 후 외상결제 가능 영업관리 > 외상입금에서 처리

2 외상회원 등록

<포스에서>

1

<웹에서>

1 >
3

영업정보
시스템
로그인

>

2

※ 상세한 회원등록 과정은 106페이지 참고
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◆ 외상관리

3 외상결제

>

1

1

※ 버튼 세팅은 대리점으로 요청

외상결제 버튼 클릭

- 판매화면에 외상결제 없다면

복합결제 > 외상결제에서 확인

조회 조건 기입하고

조회 버튼 클릭

회원정보 불러온 상태에서

- 회원 불러오면

미수잔액 확인가능

사용 버튼 클릭

1

2

3

4

5

2

3

5

4
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◆ 외상관리

4 외상금 입금

1

>

2

>

(다음 화면에서 완료화면 확인)>

※ 버튼 세팅은 대리점으로 요청

영업관리 진입

외상입금 진입

회원정보 기입하고

조회 버튼 클릭

(회원정보 조회한 상태에서)

외상입금액 기입

입금할 결제수단 선택 후 결제

- 카드와 현금영수증의

실승인 처리 가능함

- 외상입금 취소도

영업관리 > 외상입금에서 진행

1

2

3

4

3
4

5 6

5

6
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◆ 외상관리

4 외상금 입금

>

(완료)
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◆ 외상관리

5 외상 발생 및 입금 내역 확인

<선불제>

>

>

1

1 2 웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원분석

> 외상 발생/입금 내역

(기간 및 회원정보 기입 후)

조회 버튼 클릭

1

2

3

3

<후불제>

4

>

4
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◆ 배달관리

1 배달전화 인입

※ 포스에 배달번호 출력하려면

KT 발신자번호 서비스 가입 필수

배달전화 울림

배달테이블에 전화번호 인입

1) 신규고객 : 전화번호만 출력

2) 기존고객 : 전화번호 + 주소 출력

1

2

2

C I D

1
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◆ 배달관리

2 고객정보 입력 : (1) 신규고객

>

테이블 클릭

배달주소 입력

1) 녹색부분 : 자주 쓰는 배달구역

2) 흰색부분 : 직접 쓰는 상세주소

고객명 입력

※ 고객명 입력 안 할 시

‘신규고객’이라는 이름으로 자동 저장

주문등록 버튼 클릭

※ 자주 쓰는 배달구역 추가

고객정보 입력 화면에서

자주 쓰는 배달구역 저장 가능

(웹에서도 배달구역 추가/편집 가능)

1

2

1

2

3

4

3

4
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◆ 배달관리

2 고객정보 입력 : (2) 기존고객

>

테이블 클릭

주문등록 버튼 클릭

※ 주문등록 전에

1) 기존고객에게 새 주소 추가 하려면

→ 버튼 눌러서

주소 추가 후 주문등록 처리

2) 고객의 주소가 여러 개일 때,

원하는 주소지 선택하여 주문하려면

→ 원하는 배달지 선택하고

눌러서 변경 가능

3) 주소지 수정 되나요?

→ 안 됩니다. 배달고객접수 화면

에서는 기존 주소의 수정이

안 됩니다. 

1

2

1

2
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◆ 배달관리

3 상품주문

>

상품선택

주문 버튼 클릭

. 

1

2

1

2
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◆ 배달관리

4 배달처리

2 1

3

4

5

배달처리 버튼 클릭

배달 대상 테이블 선택

- 배달테이블은

한 번에 여러 개 선택 가능

배달처리 버튼 클릭

- 배달사원 관리 매장은

배달원 선택 후 배달처리 버튼 클릭

배달할 건 선택

배달처리 버튼 클릭

1

2

3

4

5
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◆ 배달관리

5 입금처리

>
1

>

(다음 화면에 계속)

2

입금처리 버튼 클릭

입금하려는 배달 건 선택 (한 번에 모든 건을 입금처리 하려면 버튼 클릭)

※ 배달원 구분 : 배달자별 입금처리 할 내역 조회 가능

수금원 선택 : 사원을 선택하여 입금처리 가능하며, 웹에서 수금원 별 매출 파악 가능 (웹정보 > 매출관리 > 배달현황 > 배달현황) 

1

2
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◆ 배달관리

5 입금처리

입금하려는 배달 건 선택 (한 번에 모든 건을 입금처리 하려면 버튼 클릭)

입금 할 수단 선택 → (완료) 영수증 생성됨

※ 배달 건은 입금처리 시 영수증 미출력

2

3

>

2

3

>

>

(완료)
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◆ 배달관리

>>

2

※ 그릇수거 버튼 없을 시 → 대리점으로 설정 요청필요

그릇회수 버튼 클릭

회수할 건 또는 일괄 버튼 클릭

회수처리 버튼 클릭

2

3

3

6 그릇수거

1

1
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◆ 배달관리

7 배달주소 수정 : (1) 아직 배달처리 안 한 고객

※ 배달처리 완료 안 된 고객의

배달주소 수정 하려면 → 대리점

통해 설정 받은 후 사용 요망

테이블 클릭

주문 버튼 클릭

주소변경 버튼 클릭

1

2

3

1

>

> (다음 화면에 계속)>

2

3
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◆ 배달관리

7 배달주소 수정 : (1) 아직 배달처리 안 한 고객

※ 배달처리 완료 안 된 고객의

배달주소 수정 하려면 → 대리점

통해 설정 받은 후 사용 요망

주소정보 입력

(신규배달지 화면에서)

확인 버튼 클릭

(주문접수 화면에서) 

확인 버튼 클릭 → 완료

4

5

6

>

>

4
5

6

(완료)>
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◆ 배달관리

7 배달주소 수정 : (2) 입금처리까지 끝낸 고객

>

(다음 화면에 계속)

>

>

1

2

웹정보 클릭

영업정보시스템 로그인

이동 : 회원관리

> 회원정보

> 회원정보등록

※ 배달주소 변경 주의점

- 사원마스터 탭에서 변경 ( X )

- 배달지관리 탭에서 변경 ( O )

1

2

3

3
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◆ 배달관리

7 배달주소 수정 : (2) 입금처리까지 끝낸 고객

(다음 화면에 계속)

>

>

기간미사용 선택

확장검색 버튼 클릭

(단축번호 입력하여) 조회하기

변경할 회원의 회원번호 클릭

배달지관리 탭 선택

※ 배달주소 변경 주의점

- 기본정보 탭에서 변경 ( X )

- 배달지관리 탭에서 변경 ( O )

4

5

6

4 5

6

>

7

7

8
7
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◆ 배달관리

7 배달주소 수정 : (2) 입금처리까지 끝낸 고객

>

변경할 주소 선택

배달구역 or 상세주소 편집

※ 배달구역은 없고

상세주소만 있는 고객 : 

배달구역 없이 상세주소만

편집 및 저장 불가

→ 기초관리 > 기타관리 > 배달구역

에서 구역 추가 후 편집/저장 진행

수정 버튼 클릭

※ 배달주소 변경 주의점

- 기본정보 탭에서 변경 ( X )

- 배달지관리 탭에서 변경 ( O )

9

10

11

9

10 11

> > > (완료)

10

11
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◆ 배달관리

8 배달전표 재출력

1

>
2

3

※ 배달현황 화면에서는 배달취소도 가능
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◆ 배달관리

9 0원 배달테이블 없애기

배달주문
넣기

배달
처리

입금
처리

배달주문
넣기

(테이블
재진입)
결제

배달
처리

<배달-일반결제>

<배달-선결제> :  배달 처리하여 테이블 비움

> >
1

3

2

5

4

배달처리 버튼 클릭 해당 테이블 클릭 배달처리 버튼 다시 클릭

배달처리 할 주문건 선택 배달처리 버튼 클릭 → 완료4

31

5

2
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◆ 배달관리

배달고객 전화정보 지우기10

C I D

1

C I D

2

>

(배달전화가 오다가) (전화가 끊겨서 포스에 전화번호만 남으면)

> >

> > (완료)

3
4

5

배달전화 인입 도중 전화 끊기고 테이블에 전화번호만 남았을 시

해당 테이블 선택하고 배달고객접수 화면으로 전환

배달고객 정보삭제 질문창에서 [확인] 클릭 → 완료 : 전화번호 정보 지워짐

3

5

1

4

2
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◆ 고객센터 참고사항

1 OKPOS 고객센터 운영시간

월~금요일
토요일

일요일 /공휴일

오전 9:00 ~ 오후 10:00
오전 9:00 ~ 오후 8:00
오전 9:00 ~ 오후 6:00

• 고객센터로부터 원격지원 받으려면 PCAny Pro 설치되어 있어야 함

• 설치여부 확인 : 시작 > 프로그램 > Koino Tech > PCAnyPRO 폴더 있어야 함

• 미설치 시 pcanypro.net > 다운로드 > PC프로그램 다운로드에서 다운로드 요망

2 원격지원 프로그램 : PCAny Pro

ASP서버 프로그램 센터 1566-9059

KIS 서버 프로그램 센터 1811-2701

KIS 서버 프로그램 센터 1811-2801NICE

1

2


