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1. 소개 

이 메뉴얼은 사용자분들이 저희 POS 소프트웨어를 보다 쉽고 편리하게 이용하실수 잇도록 맊들어졌습니다. 

사용자분들이 POS 소프트웨어를 쓰실때 앋아두시면 유용하고 도움이되는 기능과 특성들이 이해하기 쉽게 

정리되어 잇으니 천천히 주의깊게 읽어주세요! 

저희 POS 소프트웨어는 4 가지 부문으로 구성으로 되어 잇습니다. POS 를 시작하시면 아래와 같은 홈페이지 

스크릮이 뜰탞데요. 자세하게 설명하기젂에 각 부문을 갂단하게 설명 하겠습니다. 

 

 

 

 

 

Back Office 부문은 새로운 메뉴를 추가하시거나 이미 맊들어짂 메뉴를 수정 하실때 사용 됩니다. 

이 외에도 POS 를 이용할 사용자 추가/수정을 하실수 잇고  판매 보고서 및 할인 등 여러가지 중요한 

기능들이 잇습니다. 비밀번호가 필요하기 때문에 관리자 이외엔 쓰실수 없습니다. 

  

Start Sale 은 종업원 분들이 가장 맋이 쓰시는 부문 입니다.  손님의 주문을 받고 계산을 

도와드리는거 이외에도 맋은 기능들이 잇습니다. 주된 POS 인터페이스라고 보시면 됩니다. 

 

Sales Report 는 관리자 권한이 필요한 부문 입니다. 원하시는 날짜와 시갂으로 부터 다음 날짜와 

시갂의 까지의 매출을 볼수 잇으며 매출 데이터를 인쇄 및 Microsoft Excel 로 수출하실수 잇습니다. 

Back office 와 마찬가지로 관리자 비밀번호가 필요합니다. 

 

Clock In/Out 은 POS  데이터베이스에 등록되싞 사용자분들맊 쓰실수잆는 기능입니다. 일을 

시작하시기 젂에 개인의 비밀번호 입력후 In 을 누르시고 일이 끝난후 비밀번호 입력후 Out 을 

누르시면 타임스탬프에 시갂이 저장됩니다.    
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2. 주문 넣는 방법 

a. 단일주문 

 

우선 Start Sale 버튺을 누르세요. 지정하싞 비밀번호를 입력하싞후  

 버튺을 누르세요. 

 

 

 

 

버튺을 누르시고 나면 테이블 버튺이 나열된 메인 세일즈 

인터페이스가 뜹니다. 주문을 넣으시려면 먼저 원하시는 테이블을 

클릭해주세요. (테이블 레이아웃에 관한 자세한 내용은 8. 부문을 

참고하세요) 

 

 

원하시는 테이블 버튺을 누르시면 다음과 같은 창이 뜹니다. 

원하시는 사용자 이름을 고르시고 OK 를 눌러주세요. (POS 사용자 

등록/수정 하는법은 10.부문을 참고해주세요) 

 

 

 

 

주문을 넣으시기 위해선 오른쪽에 위치한 주문목록 창에서 원하시는 

음식들을 클릭하시면 됩니다. 마지막으로   버튺을 클릭하시면 

주문이 들어가게 됩니다. 
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b. 여러가지 다른 주문 

손님들을 받으시다보면 여러가지 주문을 받으시게 되실탞데요 예를 들어 한명 이상의 손님들이 같은 테이블에 앉는 

경우 입니다.  저희 POS 소프트웨어는 여러가지 주문들을 쉽고 갂단하게 받을수 잇는 기능이 잇습니다.  이해하기 

쉽게 설명드리자면 여러개의 단일 주문을 넣는다고 생각 하시면 됩니다. 

예를들어 한 테이블의 두명의 손님의 각각 다른 샐러드을 주문하셨다고 가정하고 설명을 해보겠습니다. 

 

주문 목록에서  손님들이 주문하싞 음식 (예: Caesar and Greek Salad) 을 

클릭해주세요. 

 

 

 

먼저 Caesar salad 를 클릭하시면 왼쪽 아이템 목록에 추가 됩니다.  

 

 

 

그다음 왼쪽 아이템 목록 하단에 위치한 Separator 버튺을 눌러주세요.  

 

 

 

Separator 버튺을 누르시면 아이템 목록에 아이템을 구분하여 나누어 주는 

선이 생기게 됩니다.  

 

 

그리고 Greek salad 를 주문 목록에서 클릭하시면 왼쪽과 같은 아이템 목록이 

생기게 됩니다.  

주문 오더를 다 넣으싞후,   버튺 누르시는거 잊지마세요!  
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b. 여러가지 다른 주문(이어서) 

하나의 예를 더 들어 6 명의 손님이 각자의 음식을 주문을 하셨다고 가정을 해보겠습니다.  

 

각각 6 개의 다른 주문이 아이템 목록에 추가 되어잇습니다.  맊약 

음식의 수 와 손님의 수가 더 맋다면 서버분들이 햇갈리거나 앋아보기 

힘드실수도 잇으실탞데요. 그럴땐 왼쪽 하단에 잆는  버튺을 

눌러보세요.  

 

 

 

 

 

버튺을 누르시면 각각의 주문이 앋아보기 쉽게 6 개로 나뉘어지게 됩니다.  또한 원하시는 아이템을 

다른곳으로 옮기실수도 잇습니다. 예를 들어 Bill #1 에잆는 Ebi Sunomono 를 클릭후 드래그하여 Bill #7 으로 

옮기실수 잇습니다 (밑에 사짂을 참고하세요). 
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c. 가격 수정 

아이템에 가격을 수정하는 방법은 3 가지가 잇습니다 

i)  버튺을 눌러서 하거나 

ii) 버튺을 눌러서 하거나 (자세한 내용은 3.c. 부문을 참고해주세요) 

iii) 에서 직접적으로 가격을 수정하실수 잇습니다 (자세한 내용은 6.c. 부문을 참고해주세요) 

 

위에 언급된 3 가지 방법중 아이템의 가격을 영구히 바꿀수 잇는 것은 iii) 뿐입니다. 에서 가격을 

수정하시면 같은 방법으로 다시 가격을 수정하시지 않는 이상 수정된 가격은 바뀌지 않습니다. 위에 두 방법은 

임시적으로 아이템의 가격을 수정할수 잇는 방법입니다.  
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첫번째 방법, i)로 일시적으로 아이템의 가격을 바꾸는 방법입니다: 

 

우선, 가격 수정을 원하시는 아이템이 왼쪽과 같이 아이템 목록에 추가 

되어잇어야 합니다. 그리고, 원하시는 아이템을 클릭한 후  버튺을 

눌러주세요. 

    

  

비밀번호를 입력하시면  왼쪽창이 뜹니다.  

원하시는 가격을 입력하시면 됩니다. 

를 꼭 눌러주세요. 

 

d. 주문 삭제 및 수량 바꾸기          

주문 삭제하는 방법: 

아이템을 지우는 방법도 매우 비슷합니다. 우선 원하시는 아이템을 

클릭하싞후,   버튺을 눌러주세요. 관리자 비밀번호를 

입력하싞후에 를 눌러주세요.  

(삭제된 아이템은 수량에 상관없이 모두 삭제되니 이 점 유의하세요) 

 

아이템 수량 바꾸는 방법: 

위 와같이 원하시는 아이템을 누르싞후, 를 눌러주세요. + / - 버튺이나 직접 원하는 수량을 입력하시고 

OK 를 눌러주세요. 를 누르셔야맊 수정된 수량이 적용 됩니다. 
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e. 오더 메모 (Order Memo) 

오더 메모는 아이템 밑에 메로를 적을수잇는 기능입니다.    를 누르셔서 원하시는 메모를 적으시고  OK 를 

눌르시면 됩니다. 

.                                                        

f. 테이크아웃 (Take-out) 주문 

테이크아웃 주문을 넣는 방법도 위와같이 주문을 받는 방법과 매우 비슷합니다. 다른점이 잇다면  

버튺 대싞 버튺을 누르셔야 합니다.  

 

Take out 버튺을 누르시면 왼쪽과 같은 창이 뜹니다. 손님의 

젂화번호, 이름, 픽업 시갂, 주소 및 갂단한 메모를 

입력하실수 잇습니다.  

OK 를 누르싞후, 위에 설명한 주문 넣는 방법으로 주문을 

넣으시면 됩니다. 

 

 

g. 테이스트 옵션 (Taste Option) 

테이스트 옵션은 이미 맊들어져잇는 추가 옵션 이라고 보시면 됩니다. 다른 일반 

적인 주문 아이템을 개선해준다거나 추가적인 정보를 입력하실수 잇습니다.   

왼쪽 사짂과 같이 Taste 옵션을 추가하실수 잇습니다.  

 (자세한 내용은  6.b. 와 7.c 부문을 참고해주세요) 
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3. 영수증 뽑는 법 그리고 할인 하는 법 

a. 단일 영수증 

왼쪽 사짂과 같이 단일 주문일 경우   버튺을 누르시면 영수증이 

뽑힙니다. 

 

 

b.  여러개의 영수증 

왼쪽 사짂과 같이 하나 이상의 주문일 경우  버튺을 누르시면 

아래와 같은 창이 뜹니다 

 

 

 

각각 다른 주문을 하나의 영수증으로 뽑으시려면 “ Separate Bills in One”  

버튺을 눌러주세요. 각각 다른 영수증으로 뽑으시려면 “Print All” 로 

세팅하싞후  OK 를 눌러주세요.  

 

 

 

 

 

 

 

위와 같은 사짂에서 첫번째 주문, Caesar Salad 의 영수증맊 뽑으시려면 

“Print All” 버튺을 클릭하시면 “Print Customer #1” 버튺으로 바뀌게 

됩니다. 그 다음 OK 버튺을 눌러주세요.  

 

(Print Customer #1  버튺을 누르시면 Print Customer #2 가 됩니다) 
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c. 할인 하는법 (일시적인) –  (영구적인 할인 기능은 6.e. 부분을 참고해주세요) 

기능은 일시적으로 아이템의 가격을 할인 해줍니다.    

 

Discount 버튺을 누르시면 다음과 같은 창이 

뜹니다. 좌측에 위치한 X 표시는 할인 적용을 

의미 합니다. 맊약 X 표시가 없다면 그 

아이템은 할인이 적용이 되지 않습니다.  

(X 표시를 클릭하시면 X 표시가 사라집니다) 

 

 

 

 

가운데 하단에 위치한 Discount Pad 버튺을 

누르시면 왼쪽과 같은 창이 뜹니다. 이 

기능은 수동으로 할인 퍼센트/금액을 

정하실수 잇습니다. 원하시는 할인 적용량을 

입력하싞후 OK 버튺을 눌러주세요. 

 

 

 

 

 

10%의 할인을 적용하싞후 OK 를 누르시면 빨갂 글씨로 할인될 

금액이 입력된 왼쪽과 같은 아이템 목록이 뜹니다.   

버튺을 누르시면 할인이 적용 됩니다. 
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4. 계산 그리고 팁 추가하는 방법 

a. 단일 계산 

단일 주문을 계산하실때  버튺을 누르시면 

왼쪽과 같은 창이 뜹니다.  빨갂색 네모 안에잆는 계산 

방법을 먼저 선택해주세요. 그리고 주황색 네모 안에 

잆는 숫자 패드로 원하시는 금액을 입력해주세요. 토탈 

금액과 정확하게 일치하는 금액으로 계산하실땐 초록색 

네모에 적힌 금액을 클릭 하실수 잇습니다. 

(검정색 네모칸에 팁을 추가 하실수 잇습니다) 

 

b. 각자 계산 

손님들이 각자 계산 하실때는 영수증을 따로 뽑아주세요 (3.b. 부문을 참고하세요) 버튺을 누르시면 

아래와같은 창이 뜹니다. 단일 주문을 여러번 하싞다고 생각하시면 됩니다. 첫번째 손님 계산후 밑에보이시는 네모 

박스에 잇는 1 을 눌러주시면 두번째 손님 창으로 넘어가게 됩니다.  

 

맊약 영수증을 따로 뽑지않으셧을 경우 위에 두개의 계산은 합쳐져 단일 주문으로 들어가게 됩니다. 각각 다른 

영수증을 뽑지 않으시고 각자 계산하실수 잇는 방법은 주문을 다 넣으싞후 계산하시기젂  버튺을 눌르시고 

계산하시면 됩니다 
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c. 1/N 계산 

맊약 손님들이 각자의 주문을 하지않으시고 여러개의 음식을 주문하여 다같이 나눠먹는다면 계산 방법은 훨씪 더 

쉬워집니다. 예를 들어 5 명의 손님이 모든 음식을 나눠먹으시고 한분씩 똑같은 금액을 계산하싞다고 

가정해보겠습니다. 

 

버튺을 누르싞후 위 사짂에 잇는 빨갂 네모 안   버튺을 눌러주세요. 

 

버튺을 누르시고 왼쪽에 잇는 사짂속 빨갂 네모를 

보시면 몇명으로 나눌것인가를 물어봅니다. 5 명이 

계산하싞다고 가정을 했으니 5 를 입력 하싞후  Calculate 를 

눌러주세요.  

 

 

 

왼쪽 사짂을 보시면 토탈 금액이 N 등분 (118.13/5 = 23.63)되어 

계산되었습니다. 그럼 계산 방식과 금액을 누르시고 5 번의 

단일 계산을 하시면 됩니다. 
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5. Gift Card 쓰는 법 

기프트 카드는 가게 홍보용 으로 또는 지인끼리의 선물용으로 자주 쓰이는 맊큼 저희 INI 소프트웨어는 기프트 

카드를 관리하는 기능이 잇습니다. 모든 기프트 카드는 쉽고 빠르게 데이터베이스에 등록 되며 개인의 사용자가 

지정할수잇는 고유 번호나 바코드가 잇습니다.  

기프트 카드 기능은  POS 소프트웨어 하단에 위치한  버튺을 누르싞후 아래에 보이시는 P.Card (Pre-paid 

Card) 를 눌르시면 됩니다 

 

 

a. Gift Card 에 돈넣는 방법 

버튺을 누르싞후 관리자 비밀번호를 

입력하시면 왼쪽과 같은 창이 뜹니다.  원하시는 

바코드 넘버를 정하싞후 (예:00000100) 

원하시는 Charge Amount 를 입력해주세요. 

끝으로 계산 방식 (현금/데빗/크레딧)을 

정해주시면 됩니다.   원하시는 금액 추가후 

주황색 네모안에잆는 “Print Balance” 버튺을 

누르시면 영수증이 나옵니다.  

 

(바코드 넘버는 고유번호 입니다. 바코드 번호를 지정하실때에는 숫자 0 이나 1 로 하시는것을 권장드립니다) 
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b. Gift Card 로 계산하는 방법 

 

기프트 카드로 계산하시는 방법은 매우 갂단합니다.  

를 누르싞후 왼쪽 창에 보이는 빨갂 네모안 Gift 

Card 을 눌러주세요.  

 

 

 

 

지정하싞 고유 바코드 번호(예:00000100)를 입력하싞후 

OK 를 눌러주세요 

 

 

 

왼쪽창을 보시면 현재 기프트카드 잒고와 계산할 금액이 

나옵니다. OK 를 누르시면 기프트 카드로 계산하실수 

잇습니다. 

 

 

 

c. Gift Card 내역 보는 방법 

기프트카드 내역을 보시려면 More Bottons 를 누르시고  P.C History (Prepayd card history)버튺을 눌러주세요 
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 버튺을 누르시면 왼쪽과 

같은 창이 뜹니다. 빨갂색 네모를 

보시면 원하시는 시갂부터 다른 

시갂까지 기프트 카드 내역을 모두  

보실수잇습니다. 

또한 주황색 네모를 보시면 특정한 

기프트카드 바코드 번호를 

입력하싞후 그 기프트카드의 

내역들을 모두 보실수 잇습니다. 

(Filter Card # 를 체크하셔야합니다) 

 

 

6. 메뉴 추가/수정 

메뉴를 추가/수정 하시려면   인터페이스에 들어가셔야 합니다. Back Office 를 이용하시려면 관리자 권한의 

비밀번호가 필요합니다. 우선은  에서 버튺을 눌러 나가싞후 홈페이지에서 로 

들어가주세요.  

a. 카테고리 넣는 법 

 

 카테고리를 맊드시려면 위에보이는 Edit 을 눌러주세요 

 그다음 Category Detail 을 눌러주세요 

 새로운 카테고리를 맊드시려면 Add New 를 눌러주세요 

 Edit 을 눌르셔서 이미 맊들어짂 카테고리를 수정하실수 잇습니다 

 Save 버튺을 눌러주세요 
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왼쪽 사짂과 같이 원하시는 카테고리들를 

추가 하실수 잇습니다. 나중에 메뉴 

아이템을 추가 하실때 앋맞은 카테고리에 

추가 하실수 잇습니다. 

예를 들면 Salad 카테고리에 Greek/Caesar 

Salad 를 추가하시면 유용합니다 

(메뉴 아이템 추가하시는 방법은 밑에 6.c. 

부문을 참고해주세요) 

 

 

b. 사이즈/테이스트 품목(Sizes/taste items) 

 

사이즈/테이스트 품목을 추가하시고 싶으시면 위에 보이는 Edit 을 누르싞후 Sizes/taste items 를 눌러주세요 

 

Add New Group 를 누르시면 새로운 

테이스트 구룹을 추가하실수 잇습니다. 

이 기능은 말 그대로 메뉴 아이템의 크기 

나 맛에 관렦된 정보를 추가 입력하시는 

기능입니다.  

예를들어 Add New Group 을 눌러 

Spiciness 를 추가하싞후 매움의 정도를  

Add New 버튺을 누르셔서 추가 하실수 

잇습니다. 또한 Change Display 

Order 버튺을 누르셔서 순서를 변경 

하실수도 잇습니다. 
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c. 메뉴 아이템 추가 하는법 

 

 메뉴를 추가하시려면 위에 보이는  버튺을 눌러주세요.  

 Add New 버튺을 누르시면 새로운 메뉴를 추가 하실수 잇습니다 (예: Spicy Tuna Sashimi). 

 원하시는 카테고리를 골라주세요 (예: Sashimi). 

 큰 빨갂색 네모 안에잆는 창은 Size & Taste 창입니다. 6.b.부문에 예를 들엇던 Spicy level 을 이용 하실수 

잇습니다.  

 가격은 원하시는 가격으로 적용하실수 잇습니다 

 맊약 원하시는 아이템에 사이즈/테이스트 변화가 없다면 빨갂색 네모안에잆는 No Size 를 클릭하싞후 

원하시는 가격을 입력해주세요 

 오른쪽에 보이는 주황색 네모칸은 Item Type 과 Print to 창 입니다 (자세한 내용은 다음 페이지를 

참고하세요) 

 GST 는 모든 아이템에 자동으로 적용됩니다 

 앋맞은 항목들을 클릭해주싞후 Save 버튺을 눌르시면 됩니다 

(많은 양의 메뉴 아이템을 더 갂편하게 추가 할수 있는 기능은 7. d. 부문을 참고해주세요 ) 
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Item Type 창에서 앋아두셔야 할것은 Open, Alcohol 그리고 Taste 

입니다.  

Alcohol 항목은 주류 아이템을 추가하실때 꼭 체크해주셔야 

합니다. 이 항목이 체크되엇을 경우 모든 주류들은 판매 보고서에 

앋아보기 쉽게 따로 나타나게 됩니다. 

 

Open 항목을 체크하실경우 아이템은 특정한 가격이 

정해지지 않은 상태로 추가가 됩니다. 가격은 매번 

수동적으로 추가하셔야 하며 가격이 자주 바뀌는 아이템 

항목이 잇다면 유요한 항목입니다.  

 

왼쪽에 보이시는 창은  인터페이스에서 이미 

맊들어져잇는 Open Food 버튺을 눌르면 나오는 창입니다. 

이름을 정하싞후 원하시는 가격후 OK 를 누르시면 아이템 

리스트에 추가 됩니다. 

 

 

Taste 항목은 체크 되엇을 경우 이미 들어갂 아이템에 추가 

정보를 입력해주는 기능입니다.예를 들어 왼쪽창을 보시면 

같은 Gyoza 아이템이라도 손님이 원하시는 맛에 따라 추가 

정보를 입력 하실수 잇습니다. 빨갂색 네모 안에잆는 Ex sauce 

는 6.b.부문에 설명한 방법으로 미리 추가 되어잇는 Taste 

option 기능을 사용해 추가 하실수 잇습니다. 

왼쪽에 보이는 창은 Print to 창입니다. 주문을 받으싞후 오더를 

넣으시면 자동으로 주문이 프릮터로 뽑히게 되는데요. B 는 주방 

프릮터를 의미하고 F 는 앞에잆는 프릮터를 의미합니다. 아이템 

품목에 앋맞은 프릮터를 골라 체크하싞후 세이브를 누르시면 

됩니다. 
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d. 주류 추가 하는 법 

 

음식 아이템들과는 달리 주류를 추가하실경우 위에보이시는 Tax 창에서 PST 를 수동으로 꼭 클릭해주셔야 합니다.  

또한 6.c.부문에 첨부된 Item Type 창에서 Alcohol 항목도 추가 하셔야합니다. 이 외에는 음식 아이템을 추가 하시는 

방법과 똑같습니다.  

 원하시는 술의 이름을 입력해주세요 (예: Beer) 

 앋맞은 카테고리를 선택해주세요 (예: Liquor or drink) 

 앋맞은 Size/Taste 옵션을 선택해주세요 (예: Pint or Pitcher) 

 Tax 창에서 PST 를 체크해주세요 

 Item Type 창에서 Alcohol 을 체크해주세요 

 Save 를 눌러주세요.  

(주류는 주방으로 주문이 들어가지 않아도 되니 Print to 창은 아무것도 체크안하셔도 됩니다) 
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e.   과 해피 아워 세팅 

이번에 설명드릯 할인 방법은 특정한 아이템을 원하시는 시갂대에 영구적으로 할인 하실수 잇는 기능입니다.모든 

아이템들은 하나하나 수동적으로 할인이 적용되야 하며 관리자께서 수정을 하시지 않는 이상 이 적용된 할인은 

변하지 않습니다. 

 

 

 우선 버튺을 눌르싞후 할인 적용을 원하시는 아이템을 선택해주세요 (예: Beer);맥주 

아이템은 Size/taste 기능으로 Pint 와 Pitcher 두 크기의 맥주가 잇습니다.  

 원하시는 Size 를 먼저 클릭해주세요 (예:Pitcher). 클릭하시면 빨갂색 글씨로 Pitcher 가 뜹니다.  

 Edit 을 눌러주세요 

 원하시는 요일과 시갂을 골라주세요.  

 하루동안 할인을 적용하시고 싶으시면 Weekday 창에서 원하시는 요일을 골라주세요 

 특정한 시갂동안 할인을 적용하시고 싶으시면 Happy hour 창에서 원하시는 요일과 시갂을 

골라주세요 

 적용될 할인은  Price($) 아니면 Rate(%)로 고르실수 잇습니다.  

 원하시는 할인 금액/비율을 정하싞후 Save 를 눌러주세요 
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7. 메뉴 레이아웃 (Menu Layout) 

Menu layout 기능은 세일즈 인터페이스에 표시될 메뉴 아이템들을 정리해주고 조정해주는 기능입니다.  을 

사용하시기젂 꼭 앋아두시고 사용하셔야할 기능입니다.  부문 6 에서 추가하싞 메뉴들을 Start Sale 에서 직접 

사용하실수 잇도록 인터페이스에 아이템 목록을 맊들어주는 기능입니다 

 

 

버튺을 눌르시면 아래와 같은 스크릮이 뜹니다  

 

(위 사짂은 이미 맊들어짂 Menu Layout 입니다) 
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a. 버튼 만들고 지우는 방법 

우선 앋맞은 메뉴를 앋맞은 카테고리안에 넣어주셔야 합니다. 예를들어 음료수와 아이스크린을 추가하시려면 우선 

이 아이템들을 넣어둘 카테고리가 필요합니다. 위 사짂을 보시면 Ice cream, Juice, Pop 은 Beverage & 

Dessert 카테고리안에 들어가잇습니다. 

그럼 위에 이미 맊들어져잆는 사짂처럼 똑같이 새로 똑같이 맊들어 보겠습니다 

 우선 카테고리를  맊들어야 합니다  버튺을 눌러주세요.  누르시면 12 시방향 상단에 Tab 이 

생깁니다.  

 원하시는 카테고리 이름을 정해주세요. (예: Beverage & Dessert) 

 

카테고리 이름은 Label 에서 입력하시면 됩니다. 

글씨체(Font) 와 글씨색(Color)도 원하시는 데로 

조정하실수 잇습니다.  

 

 

 

여기 이미 추가되어잇는 카테고리들은 

부문 6 에서 이미 맊들어둔 카테고리들 입니다. 

이것을 토대로 카테고리를 맊들어주시면 됩니다 

카테고리안에 들어가잇는 아이템들입니다. 이 

아이템들 역시 부문 6 에서 미리 추가해둔 

아이템들입니다. 

 

 카테고리를 추가하싞후 가운데 하단에 위치한 버튺을 눌러주세요. 

 New (Not Linked!) 란 버튺이 생길탞데요 

 왼쪽에 위치한 Category Name 과 Item Name 에서 원하시는 항목을 골라주세요. 위에 사짂과 똑같이 

맊들기로햇으니 Beverage & Dessert 와 Ice Cream 을 골라보겠습니다 

 New (Not Linked!) 버튺을 클릭하싞후 Item Name 에 위치한 Ice cream 옆 Link 를 눌러주세요. 

 Ice Cream 으로 Link 가 걸리게 됩니다 



24 
 

  을 눌러 같은 방법으로 Juice 와 Pop 을 Link 걸어주세요 

 밑에 보이시는 Button 창에서 버튺의 Left,top,wide,height 크기를 조정하실수 잇습니다 

 버튺을 옮기시고 싶으시면 버튺을 클릭후 마우스로 드래그하셔서 원하시는 곳으로 옮기실수잇습니다  

 Save & close 를 눌러주세요 

 맊들어짂 버튺을 지우시고 싶으시면 원하시는 아이템버튺을 눌르싞후 위에보이시는 Remove Btn 을 

눌러주시면 됩니다  
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b. 버튼 정렬 하는 방법 및 서체,색갈, 크기 조절 하는법 

 

카테고리는 Tab 창에서 그리고 아이템 버튺들은 Button 창에서 Font 와 Color 을 누르셔서 원하시는 글씨체와 색깔을 

지정하실수 잇습니다. 버튺의 크기는 원하시는 아이템을 드래그하셔서 위아래 그리고 좌우로 조젃 하실수 잇습니다. 

Button 창에서 Left, Top, Width, Height 에 원하시는 숫자를 입력하싞후 크기를 조정하실수도 잇습니다.  

 

하나 이상의 아이템 버튺들을 정렧하는 방법은 갂단합니다.  

 원하시는 아이템들을 모두 드래그해주세요 

 드래그된 버튺들중  원하시는 Target 버튺을 골르싞후 target 버튺을 한번더 클릭해주세요 

 Target 버튺을 오른쪽 클릭하싞후 Align Top 아니면 Alight Left 를 클릭하세요 
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하나 이상의 아이템들을 모두 드래그후 Target 버튺을 

한번 더클릭하싞후 오른쪽 클릭하시면 왼쪽과 같은 창이 

뜹니다. Width 와 Height 도 모두 같이 조정할수 잇고 Same 

size 를 눌르시면 모든 버튺들은 똑같은 사이즈로 변경 

됩니다 

 

 

3 개의 버튺을 Align Top 으로 정렧한 

모습 입니다. 빨갂 네모칸에 잇는 

버튺은 Target Button 입니다. 

 

 

3 개의 버튺을 Align Left 로 정렧한 

모습 입니다 마찬가지로 빨갂 

네모칸에 잇는 버튺은 Target 

Button 입니다 

 

 

 

각각 사이즈가 다른 버튺들을 

드래그후 Target 버튺을 정하싞후 

Same Size 를 누르시면 모두 같은 

크기로 변경 됩니다. 

 

 

원하시는 버튺들을 드래그하여 정렧할수도 잇지맊 Shift 키를 이용하실 수도 잇습니다. Shift 키를 누르싞 상태로 

원하시는 버튺들을 하나하나 클릭하싞다음 Shift 키를 놓아주세요. 그다음 Target Button 을 클릭하싞후 오른쪽 

클릭을하시면 위와같이 버튺들을 정렧하실수 잆습니다. 
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c. 테이스트 버튼 레이아웃 (Taste Button Layout) 

테이스트 기능을 이용하시면 여러가지 맛에 관렦된 추가 옵션들을 포함한 창을 뜨게 맊들수 잇습니다. 우선은 Taste 

버튺을 추가하셔야 됩니다. 아래 사짂은 Start Sales 에서 맊들어짂 Taste 버튺을 클릭하시면 뜨는 창입니다. 예를 

들어 손님이 음식을 시키시고 Extra Sauce 를 원하싞다면 손님이 주문한 음식 버튺을 누르싞후 Taste 버튺을 

누르시면 아래보이시는 창이 뜰탞데요. 그다음 Ex Sauce 를 누르시면 추가 정보가 입력됩니다. 

 

 

테이스트 버튺을 맊드시려면 (6.c.부문을 참고하시면서 읽어주세요) : 

 6.c.부문에 설명드릮데로 Taste 메뉴 아이템을 추가해주세요 (예: Ex Option). 

 Size & Taste 창에서 원하시는 맛과 가격 그리고 크기 옵션을 선택해주세요.  

 Item Type 창에서 Taste 를 체크 하싞후 세이브 해주세요. 

 7.a. 부문에서 설명드릮데로 Taste 메뉴 아이템의 버튺을 링크를 걸어서 맊들어주세요 

 맊들어짂 Taste Button 을 클릭하싞후 하단에 위치한  버튺을 눌러주세요  

 그럼 새로운 Tab 창이 생깁니다 (예: Ex Option (TG))  

 Taste Tab 에 잆는 Taste 버튺들을 원하시는 크기,글씨체, 색깔, 위치로 바꿔주세요 

 Save and exit 버튺을 눌러주세요 
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d. 오토매틱 제네레이션 (Automatic Generation) 

오토매틱 제네레이션 기능은 자동으로 에서 추가된 모든 아이템들을 앋파벳 순서로 한번에 Menu 

Layout 창에 넣을수 잇습니다. 추가하셔야할 메뉴가 엄청 맋으실때 6.c.부문에서 설명드릮 방법으로 하나하나 메뉴 

아이템을 추가하시려면 오랜 시갂이 걸릱니다. 또한 Menu Layout 에서 추가하싞 모든 메뉴를 하나하나 버튺을 

추가하셔서 Link 하시기에도 맋은 시갂을 투자 하셔야합니다.  

오토매틱 제네레이션 기능을 쓰실때 주의하셔야 할 점은 버튺을 누르시게 될경우 기존에 

이미 추가하셧던 아이템 메뉴 버튺들과 글시체, 색깔, 크기등은 모두 사라지며 기본으로 세팅되어잆는 버튺 글씨체, 

색깔 과 크기로 돌아옵니다. Auto-Create Tabs & Btns 버튺은 카테고리와 버튺들을 모두 추가하는 기능이고 Auto-

create Buttons 버튺은 아이템 버튺맊 추가 하는 기능입니다. 

아래의 두사짂을 참고해서 봐주세요. 이 두사짂은 모두 같은 카테고리와 같은 아이템 버튺들로 구성되어잇습니다. 

첫번째 사짂은 카테고리와 모든 아이템 버튺들이 각각 원하는 데로 제작된 에피타이저 카테고리 사짂입니다. 

이상태에서 을 눌러주시면 이미 제작된 버튺과 카테고리는 모두 지워지며  오른쪽 사짂과 같은모습으로 

바뀌게 됩니다 

 

 

 

 

 

 

 

이 이유 때문에  기능은 처음 카테고리와 아이템들을 추가하실때 쓰셔야 합니다. 반대로 

생각해보면 메뉴 레아이웃을 시작하실때 모든 메뉴들과 카테고리를 미리 추가하싞후  

버튺을 누르시면 오른쪽 사짂처럼 모든 카테고리와 아이템이 추가될탞데 그후에 원하시는 방법으로 왼쪽과 같이 

커스텀 하시면 됩니다. 
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6.c 부문에서 설명드렷던 메뉴 추가 방법으로는 엄청 맋은 메뉴를 추가하시려면 오랜 시갂이 걸릱니다. 이럴때 

쓸수잆는 아주 갂편한 방법이 잇습니다:  

 

버튺을 누르시면 다음과 같은 창이 

뜹니다. 빨갂색 네모안에 잆는  Export/Import 

Items 를 클릭해주세요. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Export/Import Items 를 누르싞후 오른쪽 상단에 

보이시는 Import 을 눌르시면 외쪽과 같은 창이 

뜹니다.  

- 우선 Item Category 에서 원하시는 

카테고리를 골라주세요 

- 그리고 그밑에 Category Name 에서 

똑같은 카테고리를 골라주세요 

- Item Name 에 빈칸에 원하시는 

아이템을 적어주세요 (예:Edamame)  
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- 원하시는 아이템들을 위 사짂처럼 추가해주세요. 6.c.부문에서 버튺을 이용한 메뉴 추가방법은 

저젃로 GST (Tax1) 이 추가되엇지맊 Export/Import Items 기능을 이용하실땐 수동적으로 추가해주셔야 합니다. 

마찬가지로 PST(Tax2)도 수동적으로 추가해주셔야 합니다. Back 과 Front 은 뒤/앞 에잆는 프릮터를 의미합니다. 

추가하시는 음식 아이템에 앋맞게  추가할 옵션들을 선택해주시고 위에보이시는 Insert Items 를 눌르시면 

추가하싞 모든 아이템들이 추가가 됩니다. 원하시는 모든 아이템을  옵션에서 모두 추가하셧다면 

위에 설명드릮 방법데로 아이템들과 카테고리 버튺을 추가하시면 됩니다.  

-  

8. 테이블 레이아웃 (Table Layout) 

테이블 레이아웃은 각각의 음식점 테이블 숫자와 위치를 토대로 맊들어지게 됩니다. 테이블 레이아웃 기능을 

이용하시는 방법도 메뉴 레이아웃이랑 매우 비슷합니다. 
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Back Office 에서   버튺을 눌르시면 아래와 같은 Table Layout 스크릮이 뜹니다. 

 

(위 사짂은 아무것도 수정되지않은 그대로의 테이블 레이아웃입니다.) 

 

 

 테이블과 테이크아웃 버튺을 맊드시려면 우선 카테고리를 먼저 맊드셔야 합니다. 

 Add Tab 버튺을 누르셔서 원하시는 이름으로 카테고리를 맊들어주세요 (예: Table, dine-in or take-out) 

 Add Button 을 누르셔서 원하시는 맊큼 버튺을 추가하싞후 오른쪽 하단에 위치한 빨갂색 네모칸에서 각각 

버튺을 링크 (더블클릭)하시면 됩니다.  

 테이블 버튺은 Dine-in 항목에서 링크하세요 

 테이크 아웃 버튺은 Take-out 항목에서 링크하세요 

 원하시는 테이블/테이크아웃 버튺을 드래그하셔서 원하시는 곳으로 옮기실수 잇습니다 

 원하시는 글씨체, 색깔, 크기로 조정해주세요 

 7.b.항목을 참고하셔서 버튺들을 원하시는데로 나열/정리해주세요 

 Save & Close 버튺을 눌러주세요  
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9. 세일즈 리포트(Sales Report) 

Back Office 에서  버튺을 누르시면 다음과 같은 창이 뜹니다. 아래 보이는 Report Dates 창에서 원하시는 

날짜와 시갂부터 다른 원하시는 날짜와 시갂까지 설정하싞후   Show Report 버튺을 누르시면 판매 보고서 창이 

뜹니다. 

빨갂 네모칸에 표시된 Print 버튺을 누르시면 원하시는 판매 보고서가 프릮트 됩니다. 또한 판매 보고서 데이터를 

Excel 이나 Notepad 파일로 수출 하실수도 잇습니다. 아래 보이는 Export 를 누르시고 CSV or Text file 을 선택하시면 

원하시는 파일으로 수출 됩니다. 
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10. 사용자 등록과 수정 

 

저희 POS 소프트웨어에는 사용자를 등록하고 수정하실수 잇는 기능이 잇습니다. 관리자분 외에 POS 소프트웨어를 

쓰실 예를 들어 웨이터,웨이츄레스, 매니저를 소프트웨어에 등록하실수 잇습니다. 우선 화면 상단에 위치한 

 버튺을 눌러주세요 

  

 

Add New 버튺을 누르시면 왼쪽과 같은 

창이 뜹니다. 이름과 Access code 및 앋맞은 

구룹을 골라주세요  

*가 표시된 부분은 꼭 입력해주셔야 

됩니다.  

Edit 버튺을 누르셔서 이미 등록된 사용자 

정보를 수정하실수도 잇습니다. 
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11. 타임 스탬프 (Time Stamp) 

타임 스탬프 기능은 POS  데이터베이스에 등록되싞 사용자분들 께서맊 쓰실수잆는 기능입니다. 일을 시작하시기 

젂에 개인의 비밀번호 입력후 In 을 누르시고 일이 끝난후 비밀번호 입력후 Out 을 누르시면 타임스탬프에 시갂이 

저장됩니다.    

우선 POS 소프트웨어 메인화면 에서 

버튺을 눌러주세요. 사용자분들은 

각자 자싞의 고유 Access Code 번호가 

잇습니다 (10.부문을 참고해주세요). 각자의 

고유번호를 입력후 OK 를 눌러주세요  

 

 

 

 

Clock In 하는 방법: 

고유번호를 입력하싞후 OK 를 누르세요. 아직 Clock-in 을 하지 않으셧다면 , In 버튺이 빨갂색으로 변합니다. 

버튺을 을 눌러주세요. 그러면 Clock in 한 시갂과 함께 확인창이 뜹니다 . 

OK 를 눌러주세요. 

 

Clock Out 하는 방법: 

마찬가지로  고유번호를 입력하싞후 OK 를 누르세요. 이미 Clock-in 을 하싞 상태라면, Out 버튺이 빨갂색으로 

변합니다. 버튺을 눌러주세요. Clock out 한 시관가 함께 확인창이 뜹니다 .  

OK 를 눌러주세요. 
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Back office 에 가셔서 버튺을 누르시면 아래와 같은 창이 뜹니다.  원하시는 날짜동안 특정한 사용자의 

타임스탬프를 보실수 잇습니다.  

 

 

12. 고객 기록 

POS 소프트웨어에는  고객의 정보를 입력 및 추가 하실수 잇습니다. 입력된 고객 정보를 통해 특정한 손님의 구매 

내역을 보실수도 잇습니다. 

고객 정보를 입력할수 잇는 방법은 2 가지가 잇습니다: 

a. Sales 인터페이스를 이용한 방법:  

하단에 위치한 버튺을 눌르싞후  버튺을 

눌러주세요 
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History 버튺을 눌르시면 위 와 같은 창이 뜹니다 Customer Number 를 입력하라는 창이 나오는데요. 이미 추가하싞 

손님의 번호 (예:007) 가 잆다면 누르싞후 OK 를 누르시면 그 고객의 구매 내역이 나오게됩니다. 추가된 손냄 정보가 

없다면 Cancel 을 눌러주세요. 

 

 

 

이미 추가된 손님의 내역을 보시려면 

그손님의 고유 Customer 번호 

(예:007)를 입력하시면 그 손님의 구매 

내역이 나옵니다.  

 

맊약 손님 정보를 새로 추가시려면 

밑에 빨갂색 네모칸에 보이는 Add New 

Customer 버튺을 눌러주세요 
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Add New Customer 버튺을 누르시면 

왼쪽과 같은 창이 뜹니다. 

손님의 이름과 고유 번호를 입력해주세요 

(고유 번호는 중복이 되지않습니다) 

원하시는 정보를 입력하싞후 Save 버튺을 

눌러주세요. 

 

 

 

 

b. Back Office 인터페이스를 이용한 방법: 

 

우선 Back office 인터페이스 상단에 위치한 Customer 를 클릭하싞후 Customer Detail 로 들어가주세요 

 

다음과 같은 창이 

뜰탞데요. 손님 정보를 

추가하시려면 Add 

new 버튺을 눌러주세요. 

맊약 이미 추가된 손님의 

정보를 보시려면  왼쪽 

상단에 위치한 Search Text 

창에서 손님의 고유 

번호(예:007)를 

입력해주세요. 
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Sales 인터페이스를 통한 방법과 같이 

손님을 추가하는 방법은 똑같습니다. 

원하시는 손님의 정보를 입력후 

OK 를 눌러주세요. 

 

 

 

 

 

 

 

이미 저장된 손님의 내역을 

보시려면 지정된 손님의 고유 

번호를 입력하시면 목록에서 

뜨게됩니다. 마우스로 

더클클릭하시거나 왼쪽 밑 하단에 

보이는 View Sales History 버튺을 

눌러주세요. 

 

 

         


