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#. 딸바보 3개월차

#. 취미 배드민턴

#. 8년차 운영 담당자

아빠 파이팅!
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4) 주문 확인
5) 결재 완료

1) 상품 검색
2) 주문 카트

6) 주문 완료

3) 주문 신청

주문(SO) 생성

직송
(협력사)

무재고
(협력사
&HUB)

주문접수(협력사)
출하지시(협력사)

배송완료(공통)
주문접수(협력사)
출하지시(협력사)

배송완료(공통)
협력사 출고완료

S/O생성완료
주문접수(HUB)
배송완료(공통)

S/O생성완료
주문접수(HUB)
배송완료(공통)

협력사 출고완료

배송

센터재고
(HUB)

VMI
(HUB)

발주 생성
(구매담당자)

발주(PO) 생성

PO 생성 단계
없음

채무/채권 관리매출정산 / 매입정산

정산 준비
1) 미배송 내역 확인
2) 입고 처리

세금 계산서 발행

정산 대사
1) 마감 내역 작성
2) 검수 월 관리
매출 처리

매출정산
(운영)

매입정산 (자동)

협력사
  /HUB

구매
담당자

고객

운영
담당자

운영
담당자

영업
담당자

CFO



컬러 03

컬러06

구분 Process

고객

서브원

협력사

주문생성

S/O 생성

발주 시뮬레이션

HUB출하지시

센터/VMI
직송/무재고

발주접수 출하지시 출고확정 배송완료

매입정산

HUB입고

HUB출고

배송완료

매출정산

검수/입고

직
송

무재고

VMI

센터/VMI

시작

종료
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고객

생성 주체

서브원

서브원 Mall 사용 여부

선 진행 여부

• 서브원 Mall 직접 주문1) 고객 Front

Y

• 고객사System 서브원System 연계2) 연계

N

3) 주문 대행 • 고객 요청 Data(품목, 수량 등) 기반 서브원System 내 주문 생성

N

4) 선입고 주문/처리 • 고객 요청 Data(선 진행 협력사, 수령여부 등) 기반 서브원System 내 주문 생성

Y

업무 정의



• 고객이 서브원Mall에서 직접 주문 생성

    - 목적 : 고객의 필요에 의하여 직접 서브원 Mall 접속 하여 주문 생성하는 프로세스

    - 연계 등 별도 주문 생성 프로세스가 존재하는 고객사는 고객Front 사용이 제한됨

    - 고객Front 주문 생성 프로세스

주문카트
주문신청

고객사

서브원

Y
N

결재/발주완료

결재/발주 사용

Y

S/O생성

발주생성 배송진행

여신초과? 예산초과?
Y

N
종
료

종
료

주문생성

N



Front 화면 설명S-MRO
• 예산 실적 조회

- 회원 정보로 귀속된 부서의 예산실적을 확인할 수
   있음

※ 예산관리가 되어 있는 경우, 예산 내 금액에서
   구매 가능함

• 주문 현황
- 회원이 주문 현황에 대해 진행경과를 확인 가능함

• 주문 카트
- 구매 상품 선택 후 주문처리를 위해 주문 카트로
   이동함



주문카트 (1)S-MRO
• 결재기본정보

- 결재정보 : 회원 소속 부서의 결재자 정보
- 실주문자 : 주문 회원

• 주문상품정보
- 상품별 비용부서, 계정 등 정보입력
- 배송희망일 : 회원이 주문한 상품의 배송희망일 입력

• 묶음배송
- 선택한 주문에 대해 일괄 수령을 위한
   묶음배송 여부 선택



주문카트 (2)S-MRO
• 주문완료

- 주문번호가 생성되어 S-MRO에서 해당 주문번호로
   주문처리가 진행됨



• 고객사System 내 주문 내역이 서브원System으로 자동 연계



• 고객사 요청Data 기반으로 운영담당자가 서브원System 내 주문 생성 (주문번호: 700~)

Process 고객 요청 증빙 적격 여부 판단 고객 정보 등록(회원/배송지) 주문 생성

- 목적 : 고객의 오프라인 요청에 대해 기준과 원칙에 맞게 주문생성 대행하기 위한 프로세스

- 주문 대행 특약서 체결 후 사업장 제어권한에 “주문대행 사용” 체크된 사업장에 한해 제한적으로 허용함

- 주문 대행 프로세스

오프라인
주문요청

증빙 검토 주문등록

고객사

서브원
적격증빙 없는 요청의 경우 처리 불가

Y
N

결재/발주완료

결재/발주 사용

Y

N S/O생성

발주생성 배송진행

주문대행 특약서 체결여부, 사업장 제어권한 “주문대행 사용” 여부 확인

여신초과? 예산초과?

Y

N

* 주문대행요청서

종
료

종
료

주문생성

적격증빙 제공



• 고객사 요청Data 기반으로 운영담당자가 서브원System 내 주문 생성



• 선 진행 대상 고객사 요청Data 기반으로 운영담당자가 서브원System 내 주문 생성 (주문번호: 700~)

- 선입고란?

   선입고 특약서가 체결된 고객 대상, 시스템 상 주문 생성 전 고객의 요청에 의해 선 진행하는 것



선입고
주문

협력사
선입고 주문

선입고
처리

고객 상품 수령 여부
N

Y

고객 → 협력사

업무 수행 주체

영업
선입고 주문

협력사
선입고 처리

영업
선입고 처리

고객 → 영업/운영 → 운영

고객 → 협력사

고객 → 영업/운영 → 운영

Process

1) 협력사: Front) 선입고 등록 (구분: 선입고 주문)
2) 운영: S-MRO) 선입고요청 승인

1) 고객: E-Mail) 선입고 주문 요청서 작성
2) 운영: S-MRO) 선입고 주문 등록

1) 협력사: Front) 선입고 등록 (구분: 선입고 처리)
2) 운영: S-MRO) 선입고요청 승인

1) 고객: E-Mail) 선입고 처리 요청서 작성 (협력사 지정)
2) 운영: S-MRO) 선입고 처리 등록



• 선입고 주문 VS 선입고 처리

선입고
처리등록요청

선입고
발주(카트) 확정

선입고 처리 등록
(S-MRO) 정산/마감

배송완료처리
(System 처리) 

선입고 고객 미처리
현황 확인

협력사 선입고
요청(오프라인)

증빙서류 확인 및
납품여부 재확인

선입고
(실제 납품)

협력사

처리]                                                                            Process

선입고
발주(카트) 확정

정산/마감

배송완료처리
(System 처리) 

선입고 고객 미처리
현황 확인

선입고 주문
요청

선입고 주문 등록
(S-MRO증빙서류 확인

고객

협력사

주문]                                                                            Process

입고
(실제 납품)

고객

[선입고 주문]

[선입고 처리]



• 주문관리

※ 선입고 주문등록 VS 처리등록

항목 선입고주문등록 선입고처리등록

고객사 상품입고 (전, 후) 전 후

배송형태
상품 및 고객사의 배송 로직에 따라 직송, 무재고, 

VMI, 센터로 자동결정
직송으로 자동 결정

협력사 지정 자동배치 선입고 협력사로 지정(구매 정보가 없을 경우 등록 후 처리)

고객사 결재 반려 처리
불가

(선입고 주문은 예산과 관계없이 생성되므로 선입고 주문생성 후 예상문제로 취소/반품하는 일이 없도록 주의)

선입고특약서 체결

상품등록 등록상품에 한함(없는 경우 상품등록 후 처리 가능)

선입고요청서 접수 방법
선입고 요청 양식 (FAX or E-mail)

선입고 요청 내용 E-mail 접수 (결재자의 Sign 및 확인사항이 기재되어 있어야 법적 효력이 있음)

고객사 결재 전 협력사 배송
선입고주문등록 → 구매확정 → 배송

선입고처리등록 → 고객확정처리(내부 결재)
→ 구매확정 → 배송완료처리

선입고 주문은 고객사 주문확정 및 결재 여부 상관없이 바로 S/O  및 구매확정 되어 협력사 배송 가능

정산가능 시정 선입고 처리 상태값: 선입고 발주완료 (고객사 선입고 결재 전 정산 불가)



• 고객사 요청Data 기반으로 운영담당자가 서브원System 내 주문 생성 (기 진행)
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A.22 협력사 발주 접수 거부시 주문취소
       요청 및 대체품 제안(3,295)
A.23 고객 선입고 미승인건 독려(825)
A.24 선입고 모니터링(666)
A.25 점포 배송지 일괄 수정(1,077)
B.26 허브입고거부대응(837)
  - 규격상이/수량상이/거래명세서누락
    입고허브오류/허브미취급상품입고
E.27 고객 입고서류 수취(3,256)
E.28 구매이력 Report(5,266)
F.29 연계오류주문 PO번호입력(1,434)
F.30 배송지 미연계 주문 배송지 수정(348)
F.31 미연계 주문정보 전달(1,267)
F.32 고객 입고증빙 수정(18)
G.33 대체품 제안(2,746)
J.01 배송증빙 관리(2,439)
J.02 협력사 거래 기본 서류 관리(885)

고객 서브원 (CS) 서브원 (영업/구매) 협력사 HUB

:

(업무량 단위 : 건/月 )

업무 구분 주문건수(건) 비중

對고객 업무 126,467 40%

對협력사업무 161,549 58%

내부 업무 24,359 9%

전체 312,375 100%

주문 관리 유형 주문건수(건) 비중
A.주문 변경 57,354 18%
B.문의 응대 43,825 14%
C.예외배송관리 7,865 3%
D.긴급배송처리 7,924 3%
E.자료요청대응 10,316 3%
F.연계정보업데이트 3,209 1%
G.대체품 제안 2,746 1%
H.조달성 업무 30,496 10%
I. 납기(배송)관리 129,085 41%
J. 협력사 일반관리 3,324 1%
K. 회원관리,일반문의 16,231 5%

전체 312,375 100%

A.16 배송형태 변경(10,887)
A.17 협력사요청분납처리(8,060)
B.18 협력사배송문의응대(11,996)
  - 발주정보 확인(8,999)/납품가능일변경/
    합포장가능여부/ 중량물하차가능여부
    /출고방법/배송위치/고객연락처
B.19 배송지 출입 신청(1,103)
E.20 상품규격(시안)전달(276)
F.21 연계오류재송수신(142) 
I.1 사전납기관리(129,085)A.1 주문정보 변경(31,424)

  - 배송메모/배송지/주문부서/구매사유변경
  - 비용 계정,비용 부서,결재선 변경
  - 고객 사유 취소,교환,반품,AS (15,512)
A.2 제작품 사양 변경(666)
A.3 여신한도초과 주문 변경(51)
A.4 고객 시스템에서 PO접수(403)
B.5 고객 배송 문의 확인(5,747)
B.6 고객입고거부응대(110)
B.7 고객 배송 단순문의응대(22,465)
  - 배송예정일(2,884)/배송프로세스
B.8 고객사시스템문의 응대(1,181)
B.9 최근 제조일자 배송요청 응대(386)
C.10 예외배송관리(5,614)
 - 지정일/지정장소/묶음배송
C.11 고객사별 예외배송 공지(2,240)
  - 고객사 휴무일정/예외배송지
C.12 납품지체예외처리(11)
D.13 긴급배송처리(7,924)
E.14 거래증빙요청대응(1,518)
  - 고객/협력 : MSDS/수입서류 요청
H.15 조달성 업무(30,496)
K.1 회원 관리, 일반 문의(16,231)

결재 신청

결재 처리

발주 처리

S/O생성
(sys)

구매 확정
(발주)

발주 접수

출하 지시

출고 확정

허브 입고

배송 완료

구매확정
가능 여부

고객
취소 협의

N

Y

거부
B/N 해결

협력사
진행 가능 여부

Y
N

상품
단종 여부Y N

배송 형태 무재고

직송

對고객 업무

對협력사 업무

내부 업무

* 전체 주문 372,386건 (月)

16개

7개

14개

협력사 배송관리: 141,908건 
고객 문의, 회원관리 : 35,664건 

* 추가 : 177,572건

• 주문 관리 유형

• 관련 업무 주체



배송지, 
비용 이체부서, 귀속 부서, 

구매 사유, 고객사 참조코드



결재자



통화변경(KRW/그외) 
유통경로(내수/로컬/직수출)



연계정보(PR/PO no.) 



1) 협력사 업로드 파일
2) 고객사 업로드 파일
3) 운영담당자 업로드 파일

※고객/협력사/서브원
자료 공유 시 편리함



글로벌구매솔루션전문기업
G l o b a l  P r o c u r e m e n t  S o l u t i o n  E x p e r t
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• 선입고 증빙 목적

    - 고객이 시스템 상 주문 등록 없이 진행을 요청하거나 실물을 공급 받는 경우,  고객의 요청 사항 및 수령 여부를 명확히 하고자 함



• 선입고 증빙 기준

    - 선입고 주문 VS 선입고 처리 증빙 기준 상이함

의미 증빙 필수 요소

선입고 처리 주문자 요청 상품/수량, 최종 수령 여부 및 협력사 확인 가능해야 함

설명

선입고 주문 주문자 요청 상품/수량 확인 가능해야 함

실물 수령

실물 미수령

요청자(주문자) 상품 정보 수령 여부

요청자(주문자) 상품 정보

구분

- 요청 채널 별 가능 증빙 인정 서류가 상이함

요청 채널 양식 유형 비고

고객 서브원 양식 & 기타 양식(고객사 E-mail, Fax, Front VOC) 수정 가능한 양식(Excel, Word 등)의 경우 고객 메일 증빙 필요

협력사 서브원 양식 & 기타 양식(협력사 거래명세서 등) 수령인 서명 필수

예외 증빙
고객사 선입고양식, 고객사 마감자료, 계량 전표, 

I/F연계정보, 고객사 화면 캡쳐, 자재 청구서



• 자사 선입고 요청서 (PDF,JPG 등 수정 불가 파일형식)

    1) 필수항목 (①고객사 ②주문자 ③서명 ④협력사 ⑤상품명 ⑥수량 ⑦규격)

    2) 요청주체가 협력사거나 상품 수령前일 경우 협력사명 필수항목 제외

3) 복수 협력사 존재 시 선입고 요청서 하단(주문상품 기입란)에 협력사명 필드 삽입하여 기입(상품별 협력사 기입 가능) 

    4) 상품ID or 자재코드 기입 시 상품정보 필수항목인 상품명, 규격 생략 가능  



• 자사 선입고 요청서 (PDF,JPG 등 수정 불가 파일형식)

   

1
2 3

4

5 76

3)



• 자사 선입고 요청서 (Excel 수정 가능 파일형식)

    1) 필수항목 (①고객 선입고 요청 E-mail ②협력사 ③상품명 ④수량 ⑤규격)

    2) 상품 수령前일 경우 협력사명 필수항목 제외

3) “Outlook 메시지 형식-유니코드” 형태로 메일 저장 후 업로드 추천



• 자사 선입고 요청서 (Excel 수정 가능 파일형식)

2

3 54

1



• 선입고 요청 메일

    1) 필수항목 (①선입고 문구 ②상품명 ③규격 ④수량 ⑤협력사)

    2) 상품 수령前일 경우 협력사명 필수항목 제외

2 3 54

1

*



• VOC 선입고 요청

    1) 필수항목 (①협력사 ②상품명 ③수량 ④규격)

     2) VOC 요청채널 고객 Front일 경우만 인정

2

1

3 4

*



• 협력사 거래(납품)명세서

    1) 필수항목 (①고객사 ②주문자 ③상품명 ④규격 ⑤수량 ⑥서명)

     2) 요청주체가 협력사일 경우만 인정

1

2

3 4

6

5



• 고객 선입고 양식 (금호타이어, LGE창원 등)

     1) 고객사 내부 품의서상 협력사 미명기(상품 수령 후) → 선입고 협력사, 영업담당자명 기입 시 인정



• 고객사 마감자료 (오비맥주, 두산인프라코어 등)

     1) 월말 마감/입고List 공유 후 선입고 처리

2) 시스템 I/F 미연계 사업장의 입고내역 근거자료(자료 출처 증빙) 추가 시 인정 (고객 Sys 캡쳐, 고객메일 캡쳐 등)

     3) 고객 메일에 마감자료, 입고내역 등은 선입고 문구로 인정

(운영담당자가 해당 파일만 보고 주문 생성할 수 있는 정보를 갖춘(협력사명, 상품ID,수량,주문자 등) 마감자료를 영업담당자가

         고객사에 송부한 후, 고객사 도메인으로 해당 내역 인정하는 회신 리턴 메일도 사용 가능)



• 고객사 마감자료 (오비맥주, 두산인프라코어 등)



• 계량전표 (오비맥주 등)

     1) 계근대 출력 전표 사본 첨부 인정, 주문을 내기 위한 정보는 있어야 함 (주문자,상품ID,협력사,수량,고객사)

     2) 서명 누락 → 계근 전표로 입고 여부에 대한 증명이 가능하므로 인정

주문자: 김철수
서브원상품id: 1xxxxxx

협력사

고객사(서명대체)

수량

계근표 만으로는 선입고 주문 생성할 수 없기 때문에

주문자와 상품ID를 영업담당자가 확인하여 기입,증빙必



• 선입고 I/F 화면(LS산전 청주,천안)

     1) 고객사로부터 선입고 정보 I/F 수신됨 : 해당 내역 자체로 선입고 증빙 인정

     2) 필수항목(①PR NO ②선입고대상여부:Y ③상품명 ④규격 ⑤수량 ⑥협력사명 ⑦회원ID)

     3) 선입고 매핑 완료 시 선입고대상여부 값이 N으로 변경되므로, 증빙오류로 인한 재등록 시 선입고 매핑 화면 추가

     4) 협력사 정보 미입력 시 고객에게 협력사 확인된 메일 추가 필요



• 선입고 I/F 화면(LS산전 청주,천안)

1 2 3 4 5 6 7
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