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다온리빙 운영 기준(SOP) · 개정2 적용 범위와 입고

1.1 적용 범위

문서번호 JJ-SL-DN-02 / 다온리빙 / 송림센터 / 개정2. 적용 시작일 2026-11-01. 승인: 센터 운영책임

자. 일반 상온 상품을 대상으로 하며 다른 센터에는 자동 적용하지 않는다.

1.2 문서 효력

관리대장에서 현행·승인 여부와 적용 시작일을 확인한다. 본 개정2는 다온리빙 개정1을 대체한다. 개

정1은 2026-10-31까지만 유효하며 2026-11-01부터 현장 안내에 사용하지 않는다.

2.1 입고 예약

화주는 입고 예정일 전 영업일 16:00까지 품목번호·품명·예정수량·입고 예정일이 적힌 입고명세를 전

달한다. 예약 누락은 입고 담당자가 화주 담당자에게 확인한다.

2.2 입고 검수

입고 담당자는 품목번호·수량·외관을 입고명세와 대조한다. 수량 차이 또는 외관 파손은 정상 재고와

분리하고 보류 기록을 남긴다. 확인 전 임의로 수량을 맞추지 않는다.
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다온리빙 운영 기준(SOP) · 개정2 출고와 포장

3.1 출고 마감

출고 요청 접수 시각이 영업일 15:00까지이면 당일 출고 대상이다. 15:00 이후 접수는 다음 영업일 출

고 대상으로 분류한다. 당일 출고 대상이어도 재고·검수 이상이 있으면 보류한다. 주말·휴일의 별도 출

고 기준은 본 문서에 정하지 않는다.

3.2 유리 상품 포장

유리컵 등 깨지기 쉬운 상품은 낱개 완충 후 칸막이로 서로 닿지 않게 포장한다. 포장 전 상품 파손을

발견하면 정상 재고와 분리하고 출고를 보류한다.

3.3 출고 표시

외부 상자 오른쪽 위에 출고 표시 1장을 붙인다. 기존 바코드를 가리지 않는다. 수량·주문번호·화주명

이 출고 요청과 같은지 출고 담당자가 확인한다.
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다온리빙 운영 기준(SOP) · 개정2 예외 요청과 반품

4.1 마감 후 당일 요청

마감 후 당일 출고 요청은 센터 관리자에게 전달한다. 센터 관리자는 재고·작업 가능 여부를 확인하고

화주 담당자와 협의한다. 센터 관리자와 화주 담당자의 서면 승인이 모두 확인되기 전에는 당일 출고

를 확정하지 않는다. 승인 기록은 해당 주문번호와 함께 남긴다.

4.2 반품 입고

반품 승인번호·품목·수량을 확인하고 반품 보류 구역에 분리 보관한다. 화주 담당자의 서면 처리 지시

를 확인한 뒤 센터 관리자가 재고 복귀 또는 별도 처리를 확정한다.

4.3 기록

보류 기록에는 화주명·센터명·질문일·주문번호 또는 입고번호·보류 사유·확인할 역할을 적는다. 실습에

서는 실제 주문번호와 개인정보를 사용하지 않는다.
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다온리빙 운영 기준(SOP) · 개정2 신규자 확인표와 미정
 항목

5.1 작업 전 확인

화주명과 센터명이 맞는지, 관리대장의 현행·승인 문서인지, 질문 날짜가 적용일 이후인지 먼저 확인

한다. 답변에는 파일명·개정·쪽수·항목을 함께 남긴다.

5.2 다른 문서와 다를 때

개정 전 문서는 효력 종료일을 확인하고 제외한다. 현행 승인 문서끼리 기준이 다르거나 관리대장과

문서가 맞지 않으면 어느 쪽도 임의 확정하지 않고 센터 운영책임자에게 확인한다.

5.3 정하지 않은 항목

보관 온도·습도의 구체 수치, 주말·휴일 별도 출고 기준, 다른 센터의 운영 기준은 본 문서에 정하지 않

는다. 필요한 경우 센터 운영책임자에게 해당 현행 문서를 요청한다.


