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여러 주문건을

일괄로 발송처리
하는 경우



Copyright (C) Qoo10 Japan All Rights Reserved.

목차

▪ 일괄로 발송예정일 입력 방법

1. 발송예정일 입력방법 (직접)

2. 발송예정일 입력방법 (Excel)

▪ 일괄로 발송처리하는 방법

1. 발송처리하는 방법 (Excel)

2

3

6

9



Copyright (C) Qoo10 Japan All Rights Reserved.

확인 경로

❶

3

여러 주문건을 일괄로 발송처리 하는 방법

❷

해당 메뉴에서 주문데이터를 확인하여 복수의 주문건에 대해 발송예정일 입력
및 일괄 발송처리를 할 수 있습니다.

배송/취소/미수취 > 배송관리

J•QSM에 로그인 후
https://qsm.qoo10.jp/GMKT.INC.GSM.Web/Login.aspx

❶ [배송/취소/미수취] 클릭
❷ 풀다운 리스트에서 [배송관리] 클릭

https://qsm.qoo10.jp/GMKT.INC.GSM.Web/Login.aspx
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1.발송예정일 입력(직접입력)

배송/취소/미수취 > 배송관리
> 배송요청(요약보기 or 상세보기)

신규주문이 접수되면, 발송예정일을 입력합니다.
입력이 완료되면 고객에게 자동으로 예정일 안내 메일이 발송됩니다.
발송예정일 입력방법에는 직접입력과 Excel입력 두 가지 방식이 있습니다.

❶ 신규주문의 숫자를 클릭하면 해당 주문건 리스트가 그리드에 나타납니다.

❷ 발송예정일을 입력할 주문건의 체크박스에 체크를 합니다. 

※상단의 체크박스를 체크하면 전체 주문 한번에 체크 가능(붉은 원 부분)

❶

❷

2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

1. 발송예정일 Excel 입력방법
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1.발송예정일 입력(직접입력)

2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

1. 발송예정일 Excel 입력방법

❸ 페이지 최 하단의 【배송예정일 입력】 탭을 클릭합니다.

❹ 달력버튼 클릭하여 발송예정일을 선택합니다.

❺ 【선택건 일괄 발송예정일 등록】을 클릭하면 발송예정일 입력이 완료됩니다.

❸

❹
❺

주의사항! 

· 당일발송상품: 상품정보에 설정된 [당일발송시간]내의 주문은 주문당일로만
발송예정일 입력가능

· 일반발송상품 : 상품정보에 설정된 [1~3영업일]내의 발송가능일에 따라서
발송예정일 입력가능

· 예약발송상품 : 상품정보에 설정된 [상품준비일/출시일]까지의 날짜로
발송예정일 입력가능

· 상품정보에 설정된 발송가능일을 초과할 시, 배송예정일을 입력할 수 없습니다.
· 발송예정일이 입력되지 않은 주문은 고객이 언제든지 취소 가능합니다.
· 한번 입력한 발송예정일은 변경이 불가합니다. (만일 발송예정일을 잘못
입력한
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2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

2. 발송예정일 Excel 입력방법

Excel 파일을 이용하면 복수의 주문건에 발송예정일을 일괄로 간편하게 입력
할 수 있습니다.

1.발송예정일 입력(Excel 입력)

❶ 신규주문의 숫자를 클릭하면 해당주문 리스트가 그리드에 나타납니다.

❷ Excel 파일로 다운로드 할 주문건의 체크박스에 체크를 합니다.

❸ 【선택주문 엑셀다운】 버튼을 클릭하여 체크한 주문건을 다운로드 합니다.

❶

❷

❸

배송/취소/미수취 > 배송관리
> 배송요청(요약보기 or 상세보기)
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2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

2. 발송예정일 Excel 입력방법

1.발송예정일 입력(Excel 입력)

❹ 다운로드한 엑셀파일에서 발송예정일에 날짜를 입력하고 저장합니다.

(입력 형식: 2018년 8월 9일→20180809)

❹

주의사항! 

· 당일발송상품: 상품정보에 설정된 [당일발송시간]내의 주문은 주문당일로만
발송예정일 입력가능

· 일반발송상품 : 상품정보에 설정된 [1~3영업일]내의 발송가능일에 따라서
발송예정일 입력가능

· 예약발송상품 : 상품정보에 설정된 [상품준비일/출시일]까지의 날짜로
발송예정일 입력가능

· 상품정보에 설정된 발송가능일을 초과할 시, 배송예정일을 입력할 수 없습니다.
· 발송예정일이 입력되지 않은 주문은 고객이 언제든지 취소 가능합니다.
· 한번 입력한 발송예정일은 변경이 불가합니다.
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2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

2. 발송예정일 Excel 입력방법

❺ 배송관리 페이지 최 하단 부분의 【배송예정일 입력】 탭을 클릭합니다.
❻ 【엑셀 일괄 발송 예정일 입력】 버튼을 클릭합니다.
❼ 팝업창에서 【Excel Upload】 버튼을 클릭하여, 저장한 파일을 선택합니다.
❽ 【Upload File】 버튼을 클릭합니다.
❾ 【선택건 일괄 발송예정일 등록】을 클릭하면 발송예정일 등록이 완료됩니다.

❺

❻

❖ 업로드한 신규주문 3건이 배송준비로 이동한 것을 확인 할 수 있습니다.

❼ ❽

❾
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2.발송 처리 방법

발송예정일 입력 후 상품의 포장•발송준비가 끝나면 송장정보를 입력하여
주문을 발송 처리합니다.

❶

❷

❸ 다운로드 한 엑셀파일을 열어 배송사명과 송장번호를 입력 한 후, 파일을
저장합니다.(파일형식: Excel 통합 문서)

❸

2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

2. 발송예정일 Excel 입력방법

❶ 배송준비의 숫자를 클릭하여 하단 그리드에 해당주문의 리스트가 나타나면,  
발송처리 할 주문건의 체크박스에 체크를 합니다.
❷ 【선택주문 엑셀다운】 버튼을 클릭하여 선택한 주문 데이터를 엑셀 파일로
일괄 다운로드 합니다.

배송/취소/미수취 > 배송관리
> 배송요청(요약보기 or 상세보기)
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❹ 같은 페이지 최하단의 【발송처리(일괄발송)】탭에서 【엑셀 일괄발송확인】
버튼을 클릭합니다.

❹

❺

❺ 【Excel Upload】 버튼을 클릭하여 ❸에서 저장했던 파일을 선택합니다.
❻ 【Upload File】 버튼을 클릭합니다.
❼ 【선택건 일괄발송 확인】버튼을 클릭하면 발송처리가 완료됩니다.

❻

❼

2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

2. 발송예정일 Excel 입력방법

주의사항! 

· 만일 여러 개의 주문번호에 대해 한 송장번호로 발송처리가 필요한 경우, 
반드시 같이 일괄발송처리 해야합니다. 
· 한번 발송처리가 완료되면 배송요청상태로 되돌릴 수 없습니다. 실수로 배송중
상태로 변경되었을 경우, 고객에게 Qpost 메시지를 통해 올바른 발송일, 
배송방법, 송장번호를 안내해주시기 부탁드립니다.
· 발송처리시 올바른 송장번호를 입력하지 않을 경우, 에러가 발생하며 발송처리가
불가능합니다. 반드시 올바른 송장번호를 입력하여 발송처리 해주시기 바랍니다.
※ 임의의 송장번호를 입력할 경우 발송처리가 불가능합니다.
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추가적인 문의사항이나 이해가 안되는 부분이 있으신 경우, 하기 담당부서로
문의 부탁드립니다

문의처 Qoo10에 문의하기> 카테고리 [QSM조작]> [물류・배송・주문정보]

1. 발송예정일 직접 입력방법

1. 발송예정일 Excel 입력방법

※발송처리를 완료하면 배송상태는 「배송요청」에서 「배송중」으로
변경되며, 고객에게 발송 안내 메일이 자동으로 발송됩니다.

2. 발송처리 방법
1. 발송예정일 직접 입력방법

2. 발송예정일 Excel 입력방법

http://qsm.qoo10.jp/GMKT.INC.Gsm.Web/Popup/Callcenter/pop_MessageSend.aspx?page_gubun=NEW&from=EDITINFO

