
고객관리 메뉴얼 

 

– 신규 회원 가입 

 

– 바코드번호 및 카드번호 신규저장 

 

– 고객 정보 저장방법 

 

– 고객 상세정보 확인방법 

 

– SMS 문자발송 방법 

 



1. 처음 고객이 방문하여 각 업체에 맞는 양식으로 가입 신청서를 작성합니다. 
2. 업체와 고객이 바코드 스티커를 한 장씩 나누어 갖고 업체는 바코드 스티커를 신청서에 고객은 사용하기 편하신곳(고객님의 

신용카드&신분증)에 부착합니다. 

1. 신규 회원가입 

업체바코드 고객바코드 

<직원> <고객> 

<판매> 



1. 고객에게 제품 판매 시 바코드를 스캔 하시면 바코드번호 와 카드번호가 저장됩니다.   

2. 바코드 및 카드번호 신규저장 

업체바코드 고객바코드 

<직원> <고객> 

<판매> 



1. 가입 신청서에 부착한 바코드 스티커를 스캔 하시면 아래이미지처럼 정보가 입력 됩니다. (포스) 
2. 입력된 정보에 고객이 가입 신청서에 표기한 내용을 나머지 정보란에 입력합니다. 
3. 웹 화면에서 입력 시에는 가입기간 또는 바코드번호 뒷자리 검색으로 조회하여 내역을 선택한 후  
 오른쪽 이미지와 같은 방식으로 입력합니다. 

3. 고객 정보 저장방법 

< 영업 – 고객찾기 > < 기준정보 – 주소록관리 – 주소록간편등록 > 

포 스 WEB 

1234567890123 업체명 



1. 고객찾기 : 바코드 스캔 및 고객카드바코드(바코드번호,카드번호), 고객검색(이름,전화번호) 기능으로 검색할 수 있습니다. 
2. 고객 정보 수정 : 고객정보를 신규 또는 수정을 할 수 있습니다. 
3. 포인트 현황 : 고객의 포인트 사용 현황을 조회 할 수 있습니다. 
4. 제품구매현황 : 고객의 제품 구매현황을 조회할 수 있습니다. 
5. 쿠폰현황 : 고객의 쿠폰 내역을 사용쿠폰과 미사용 쿠폰을 구분하여 조회할 수 있습니다.  
6. 선수금 내역 : 고객의 선수금 입금, 출금 잔액 정보를 조회할 수 있습니다. 
7. 미수금 내역 : 고객의 현재 미수금 내역을 조회할 수 있습니다. 
8. 위의 내용으로 고객과의 불미스런일을 응대 하실수 있습니다. 

4. 고객 상세정보 확인방법 

< 영업 – 고객찾기 - 고객상세찾기 > 



1. 검색 조건을 입력한 후 조회버튼을 클릭하면 조건에 맞는 내역이 조회됩니다. 
2. 붉은 테두리 안의 체크 버튼을 클릭하여 보내고 싶은 고객을 선택합니다. 
3. SMS 문자종류를 선택합니다. 
4. 핸드폰 이미지 파란부분에 내용을 입력한 후 문자발송 버튼을 클릭합니다.  

5. SMS 문자발송 방법 

< 영업 – 고객찾기 - 고객상세찾기 > 

생일 축하합니다. 
고객님 00제과점 
10% 생일쿠폰이  
발행되었습니다.  

* 전체 발송 시에는 
조회조건 없이 전체 
발송 됩니다. 주의하
여 사용해 주세요. 


