
아이키친몰
PC용 매뉴얼

아이키친몰은,
사업자등록을 하신 고객만 이용가능합니다.

개인고객은 이용이 어려우니 양해부탁드립니다.
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|  Tip
모바일은 주로 상품주문에 특화되어있습니다. 

다른 기능은 PC버전에서 확인할 수 있습니다 

아이키친몰
PC/모바일 기능비교

재주문

상품주문

제품정보 확인

장바구니

주문내역 조회

매입원장 조회 

세금계산서 조회 

제품서류

세미나

레시피

선금충전 및 결제

카드결제 내역조회 

배송조회 

반품요청

반품내역 조회 

개인정보변경

공지사항

자주묻는질문

1:1 문의

영업담당자 문의내역 조회
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○

○

○
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○

○

○

○
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○
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○
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○

○

○

-

-
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-
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1. 상품주문 하기  

2. 주문내역 확인하기

3. 배송 조회하기

4. 상품정보 확인하기 

5. 반품하기

1. PC 자주쓰는 기능 알아보기



PC 자주쓰는 기능 알아보기상품주문 하기 

❶
❸

❹
❺

❻

❷

|  순서

① 주 메뉴 → 주문 → 상품주문 

② 배송지 및 배송방법 선택

③ 제품 검색 

④ 구매 수량 입력

⑤ 장바구니담기 클릭 (장바구니에 담아야만 구매 가능)

⑥ 주문확정 클릭 후 결제 진행
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PC 자주쓰는 기능 알아보기 주문내역 확인하기 

|  순서

① 주 메뉴 → 주문 → 주문내역 조회 

② 날짜 / 제품명으로 주문내역 검색

③ 주문수량 및 출고 수량 확인 

    - 수량제한으로 인한 일부만 출고 시 안내문자 발송드립니다

④ 주문상태확인 (결제대기/주문완료 | 출고중/출고완료/배송중/배송완료) 

⑤ 배송예정일 확인

⑥ 주문취소 

    - 출고시작 전까지만 가능합니다

❶

❸
❹ ❺

❻
❷

OOO

OOO

OOO

OOO

OOO

OOO

OOO

OOO
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PC 자주쓰는 기능 알아보기배송 조회하기
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❸
❹

❷

|  순서

① 주 메뉴 → 배송조회  

② 날짜 / 제품명으로 배송내역 검색

③ 주문한 일자의 셀 클릭 (배송예정일 / 배송상태 / 배송조회)�

④ 해당 날짜 배송내역 조회 

    (주문일자 / 주문번호 / 출고방법 / 상품명 / 주문금액 / 배송예정일 / 

     배송상태 / 배송조회)

    - 배송조회의 조회 버튼을 클릭하면 기사님의 연락처와 도착예정시간을 

      확인할 수 있습니다

❶

PC 자주쓰는 기능 알아보기 상품정보 확인하기

❶

❸

❷

|  순서

① 주 메뉴 → 주문 → 상품주문 

② 우측의 상품 기본 정보

    (상품명 / 보관조건 / 재고상황 / 유통기한)

③ 연관레시피 및 제품정보

    (연관레시피 / HACCP / 할랄 / 비건 / 품목허가서 / 한글표기사항)
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PC 자주쓰는 기능 알아보기반품 하기

❶
❸

❹

❺

❻

❷

|  순서

① 주 메뉴 → 반품 → 반품요청

② 반품대상 검색 (주문 기간 / 제품명)

③ 반품대상 선택 

④ 반품요청내용 기입 (제품입고일 / 유통기한 / 반품사유 / 반품수량)

⑤ 이미지 및 상세 내용 입력

⑥ 반품요청 

    - 반품승인과정을 거쳐 제품회수 후 반품완료됩니다
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1. 주문 전 준비

   - 회원가입 및 로그인 

2. 재주문

   - 재주문

3. 주문 

   - 상품주문 

   - 제품정보 확인

   - 장바구니 

   - 주문내역 조회

   - 매입원장 조회 

   - 세금계산서 조회

   - 제품서류 조회   

4. 세미나 & 레시피 

   - 세미나 자료 확인

   - 레시피 확인

5. 선금충전

   - 선금충전

   - 카드결제 내역조회

6. 배송조회 

   - 배송조회

7. 반품 

   - 반품요청

   - 반품내역 조회

8. 고객센터

   - 공지사항 

   - 1:1 문의

   - 개인정보변경

2. PC 전체기능 알아보기
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1. 주문 전 준비
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|  회원가입 및 로그인

1. 아이키친몰 접속

|  웹 URL 검색창에 (http://mall.ikitchen.kr)를 입력합니다

   - 아이키친몰은 회원제로 운영됩니다

   - 아이키친몰은 크롬브라우저로 이용 추천 드립니다

아이키친몰 접속
QR 코드

에서 아이키친몰 모바일 앱을 다운 받을 수 있습니다.

구글플레이스토어
아이키친몰 모바일 앱 
QR 코드

* 아이폰 IOS 환경에서는 해당 앱을 사용할 수 없습니다.

* 챗봇은 안드로이드 뿐만아니라 아이폰 IOS 환경에서도 
   사용할 수 있습니다. 

PC 전체기능 알아보기 PC 전체기능 알아보기 1. 주문 전 준비
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|  회원가입 및 로그인

2. 회원가입 및 로그인

|  기존고객

- ID : 사업자번호 

   비밀번호 : 1234

※ 로그인 후 초기비밀번호를 변경해주시길 바랍니다.

    ( 고객센터 ＞ 내정보관리 ＞ 비밀번호 변경 )

    자세한 내용은 79p를 참고해주세요.

|  신규 고객

- 영업담당자 혹은 고객센터(031-284-9500)를 통해 가입 요청

※ 업체명, 업태, 연락처, 관심품목 정보를 알려주세요. 

    이에 따라 영업담당자가 배정됩니다

양산업체

떡재료

서울, 경기, 충청, 강원

호남, 제주

영남

베이커리 및 홈베이킹 상담

레스토랑

리쿼문의

카페 & 브런치

010-8580-2182, 010-8580-2986, 010-8580-2214

010-8580-4492

010-8580-6499, 010-8580-8548

010-8580-2572

010-8580-2572, 010-8580-2290

010-8580-3176, 010-8580-6499, 010-8580-8548

010-8580-1286, 010-8580-2617

010-8580-3176

010-8580-2873, 010-8580-1556, 010-8580-0544



PC 전체기능 알아보기1. 주문 전 준비
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❹

❻

❼

① 주문가능금액 : 현재 주문가능한 금액 

② 영업담당자에게 문의하기 : 영업담당자 연락처 및 문의 

③ 계좌정보 : 무통장 입금 선인 계좌 안내

④ 배너 : 신제품, 세미나 등 다양한 소식 안내

⑤ 공지사항 : 연휴&공휴일 등 배송일자 안내

⑥ 배송현황 : 실시간 배송현황 조회

⑦ 챗봇 : 문의사항 답변 챗봇 

⑧ 메뉴 : 주문, 배송조회, 반품 등 세부 메뉴

|  회원가입 및 로그인

HOME 화면 구성

❶

❺

❽

❷ ❸

PC 주요기능 알아보기 2. 재주문
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|  재주문 (메뉴 > 재주문)

1. 메뉴 〉 재주문

|  재주문 메뉴에서는 자주 쓰는 제품을 빠르게 주문할 수 있습니다



1. 주문 전 준비
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PC 전체기능 알아보기3. 주문 

|  순서

❶ ❸

❹
❺

❼

❻

❷

|  재주문 (메뉴 > 재주문)

① 기간 선택 

  - 재구매하고 싶은 제품의 구매했던 기간을 선택합니다

②  제품명 입력

  - 제품명을 입력하지 않고 검색하면 해당 기간에 주문한 모든 제품이 검색됩니다

③ 검색 클릭

2. 재주문할 제품 검색

|  순서

④ 품목별로 상세 주문 내역을 확인할 수 있습니다

⑤ 재주문할 제품을 선택

⑥ 구매할 수량을 입력

⑦ 선택상품 담기를 클릭

  - 이후, 장바구니 → 구매확정 → 결제 진행합니다

  - 자세한 상품결제 과정은 28p를 확인해주세요

3. 제품 선택 및 재주문 완료 

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

1. 메뉴 〉 주문 〉 상품주문

|  상품주문 메뉴에서는 상품정보를 확인하고 주문할 수 있습니다

- 상품 배송은 주문마감시간을 기준으로 익일 출고가 기본입니다. 

  최소발주금액은 없습니다.

PC 전체기능 알아보기 3. 주문
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PC 전체기능 알아보기3. 주문
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❶

❸

❹

❺

❷

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

① 배송 :  배송지와 배송방법을 선택할 수 있습니다

② 제품 검색 : 원하는 제품을 검색할 수 있습니다

③ 제품 정보 : 제품의 상세 정보를 확인할 수 있습니다

④ 수량 선택 및 담기 : 수량을 선택하고 장바구니담기를 통해 주문할 수 있습니다

⑤ 장바구니 : 장바구니 내역을 확인할 수 있습니다

상품주문 화면구성

PC 전체기능 알아보기 주문내역 확인하기
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|  지점이 있는 경우 지점별로 등록하여 배송을 요청할 수 있습니다

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

- 배송지 추가 등록은 배송가능지역과 최소발주량 관계로 

  당사 영업사원과의 상담을 통해서만 가능합니다

- 영업담당자의 연락처를 모르는 경우, 

  고객센터(031-284-9500)로 연락바랍니다

2. 배송주소 선택



PC 전체기능 알아보기3. 주문
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|  배송방법은 최초등록시 협의된 방식으로 고정배송됩니다

|  배송방법별 마감시간 및 배송예정일

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

- 기본 배송방법은 3자물류배송 또는 직배송입니다. 택배 또는 센터
   방문으로 변경할 수 있습니다. 기본배송방법의 변경은 해당 웹페이지
   에서 변경불가능합니다. 영업사원을 통해서만 변경가능합니다.  
   (고객센터 및 영업사원 연락처는 11p를 확인해주세요)

1. 3자 물류배송 
   → 낮 12:00 이전 주문완료시 익일배송(배송주기에 따라 배송됩니다)

2. 선인배송 
   → pm 06:30 이전 마감시(유선/FAX는 pm 6:00마감) 익일배송
       (배송주기에 따라 배송됩니다)

3. 택배 
   → 낮 12:00 이전 마감시 익일 배송
       (배송지역과 택배사의 사정에 따라 익일배송이 어려울 수 있습니다.)

4. 선인센터방문 & 착불퀵배송
   → am 10:00 이전 주문완료시 당일 pm 1:00 이후 방문(출고)가능
   → 낮 12:00 이전 주문완료시 당일 pm 3:00 이후 방문(출고)가능
   → pm 3:30 이전 주문완료시 당일 pm 5:30 이후 방문(출고)가능

* 선인센터방문시 구매금액의 1% 가 할인됩니다.

3. 배송방법 선택

PC 전체기능 알아보기 3. 주문
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|  순서

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

① 1차 분류 선택

② 2차 분류 선택

③ 검색 클릭

|  제품군별로 찾기를 원하신다면 카테고리 검색을 이용해보세요

- 구체적인 제품명을 모르는 경우에  카테고리 검색을 이용하면 

  쉽게 찾을 수 있습니다

다음 페이지에 계속

4. 검색 _ ① 카테고리 검색

❶

❸❷

검색초기화

1차 분류

2차 분류 3차 분류

검색초기화 버튼을 누르면 
초기 검색 상태로 돌아갑니다



PC 전체기능 알아보기3. 주문
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카테고리 안내

1차 분류

즉석섭취
&

냉동식품

밀가루
&

믹스류

유제품

버터

치즈

크림

사워크림 & 요구르트

즉석섭취 조리식품

즉석섭취 디저트

냉동파스타

냉동빵류

냉동타르트류

빵믹스

머핀 & 스폰지믹스

밀가루

내열성필링

무수필링

저수분필링

쨈&리플쨈

커스타드 타입

마지판

필링류

2차 분류 1차 분류

코코아
가공품

농축산물
가공품

소스 &
향료 &
부원료

소스류

주류&향료류

부원료

첨가물

코코아파우더

코코아가공품

초코렛

프라린 페이스트

초콜릿장식물

과일

채소

서류 & 견과류

계란가공품

육가공품

다류

음료

아이스크림

전체

음료 &
아이스
크림

도구&기계

2차 분류 1차 분류

일식
식자재

간장 & 식초

낫또

다시 & 쯔유

면류

소스류

특선요리

오뎅류

파우더 & 향신료

수산 & 수산가공

후라이류

카레 & 스프

꼬치류

절임류

장류

조미식품

-비건

2차 분류

PC 전체기능 알아보기 3. 주문
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카테고리 안내 (3차 분류)

-

슈레드

다이스

슬라이스

블록 & 덩어리

크림치즈 & 마스카포네

동물성크림

컴파운드크림

식물성크림

사워크림

요구르트

세이보리-RTS

세이보리-RTC

세이보리-RTP

스위트-RTS

스위트-RTC

스위트-RTP

생면류

라비올리

RTS

RTC

RTP

바닐라

초코

세이보리

콘

불오방 & 와플컵

-

머핀 & 스폰지믹스

그외믹스

케익믹스

-

-

-

-

-

-

-

3차 분류

버터

치즈

크림

사워크림&요구르트

즉석섭취 조리식품

즉석섭취디저트

냉동파스타

냉동빵류

냉동타르트류

빵믹스

머핀&스폰지믹스

밀가루

내열성필링

무수필링

저수분필링

쨈&리플쨈

커스타드 타입

마지판

2차 분류

유제품

즉석섭취 & 냉동식품

밀가루 & 믹스류

필링류

1차 분류
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카테고리 안내 (3차 분류)

허브오일

소스류

시즈닝

발사믹

천연 추출물

합성 항료

주류

레진류

글레이즈

당류

너겟류

크런치류

이스트

개랑제류

기타 첨가물

유화제, 철판유

젤라틴 & 안정제

-

-

강한다크

다크

밀크

화이트

기능성 초콜릿

초코칩 & 청크

기타 컴파운드

-

사인판

뿌리는 타입(장식물)

놓는 타입(장식물)

-

-

-

-

3차 분류

소스류

주류 & 향료류

부원료

첨가물

코코아 파우더

코코아 가공품

초코렛

프라린페이스트

초콜릿 장식물

다류

음료

아이스크림

전체

2차 분류

소스 & 향료 & 부원료

코코아 가공품

음료 & 아이스크림

도구 & 기계

1차 분류

카테고리 안내 (3차 분류)

반당적과일

퓨레

신선과일

냉동과일 (IQF)

건조 & 당적과일

농축쥬스

제스트

냉동야채

캔류

허브

토마토

밤, 고구마류

넛트페이스트

피스타치오류

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

3차 분류

과일

채소

서류 & 견과류

계란가공품

육가공품

간장 & 식초

낫또

다시 & 쯔유

면류

소스류

특선요리

오뎅류

파우더 & 향신료

수산 & 수산가공

후라이류

카레 & 스프

꼬치류

절임류

장류

조미식품

-

2차 분류

농축산물가공품

일식식자재

비건

1차 분류

PC 전체기능 알아보기 3. 주문

23



PC 전체기능 알아보기3. 주문

24

|  순서

|  구매를 원하는 제품명을 검색합니다

|  연관어검색도 가능합니다 (예) 제과용술

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

① 제품명 입력

② 검색 클릭

4. 검색 _ ② 제품명 검색

❶ ❷

검색초기화 버튼을 누르면 
검색 초기 상태로 돌아갑니다

25

PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  순서

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

① 결과 내 재검색할 키워드 입력

② 검색 클릭

|  결과내재검색을 이용하면 더 구체적인 제품을 찾아볼 수 있습니다

- 제품명을 모르더라도 비슷한 제품이 검색결과에 나타납니다

4. 검색 _ ③ 결과 내 재검색

검색초기화

❶ ❷ 검색초기화 
버튼을 누르면 
검색 초기 상태로 
돌아갑니다
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|  순서

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

① 구매 수량 입력

② 장바구니 담기 클릭

5. 장바구니 담기

❶

❷

27

PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  재입고 알림 신청을 하시면 상품이 재입고 되었을 때 문자를 발송해드립니다

- 수량제한(일부 공급가능한 상태이지만, 경우에 따라 공급이 불가능할 수 

  있습니다.) 및 재고가 없는 경우(입고일 미정인 경우도 동일) 

  재입고알림신청 버튼이 활성화 됩니다 

  해당 버튼을 클릭하시면 지정된 전화 번호로 문자를 발송해드립니다

  (지정된 전화번호는 고객센터 〉 내정보관리에서 확인할 수 있습니다. 

  자세한 내용은 81p를 참고바랍니다) 

- 상품비고란에 재입고일을 공지합니다. 입고 예정일자를 확인하기 어려운 

  경우는 입고일자 확인 전까지 공지되지 않을 수 있습니다

재고가 없는 경우 (재입고 알림 신청) 

재입고일정은 10월 8일입니다

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)
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다음 페이지에 계속

|  순서

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

① 필요한 경우,  주문시 요청사항을 작성

② 장바구니 최하단으로 스크롤 다운 후 주문확정 클릭

- "주문내역조회"에서 확정된 주문내역과 취소내역을 확인하실 수 있습니다

③ 주문확정을 누르면 주문결제방법 선택 창이 나옵니다

6. 주문확정

❶

❷

29

PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  온라인결제 / 무통장입금 중 원하는 방식으로 결제 진행

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

- 온라인결제 : 일반 신용카드 결제 진행 

(※ 결제창이 뜨지 않는 경우 다음 페이지를 확인해주세요)

- 무통장입금 : 입금확인까지 약 30분 소요됩니다

7. 결제 방법 선택

온라인�결제 무통장입금
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|  Tip

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

주문확정 후 다음과 같은 화면이 나오는 경우, 팝업차단 된 상태이므로 

다음의 방법으로 차단 해제합니다

(1단계) 우측의 아이콘 팝업 클릭

(2단계) 항상 허용 체크 후,  완료 클릭

* 최근 인터넷 익스플로러 환경에서 상품주문 페이지가 열리지 않는 오류가 발생하고 

  있습니다. 가급적 크롬 또는 엣지 브라우저를 사용해주시기 바랍니다

온라인 결제(NICEPAY) 결제창이 뜨지 않는 경우

다음 페이지에 계속

31
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|  주문한 내역은 메뉴 > 주문 > 주문내역 조회에서 확인할 수 있습니다

|  상품주문 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문)

- 취소버튼을 누르면 '주문취소' 됩니다 

|  수량제한 품목의 경우, 주문 수량의 일부만 출고됩니다

- 이때, 지정된 전화번호로 알림 문자를 발송해드립니다 

  (지정된 전화번호는 고객센터 〉 내정보관리에서 확인할 수 있습니다. 

  자세한 내용은 81p를 참고바랍니다)  

- 해당 금액만큼 주문가능금액이 늘어납니다 

  다음 번 주문 때 사용가능합니다

※ 경우에 따라, 수량제한 품목이 출고되지 않을 수 있습니다. 

    양해부탁드립니다. 알림문자발송은 동일합니다.

8. 주문 완료
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|  상품주문 메뉴에서는 

  1) 제품의 상세정보를 확인하고 

  2) 주문 및 결제할 수 있습니다

|  제품정보 확인 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문) 

1. 메뉴 〉 주문 〉 상품주문

다음 페이지에 계속
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|  상세페이지에서 다음을 확인할 수 있습니다

|  제품정보 확인 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문) 

① 상품명 : 당사 제품품목허가증 또는 수입검역증에 기재된 명칭

② 통상명칭 : 일반적으로 통용되는 이름

③ 상품규격 : 해당 상품의 규격

④ 상품 보관조건 : 냉동(-18℃ 이하) / 냉장(0~10℃)/

                           실온(1~35℃) / 상온(15~25℃)

⑤ 주문단위 : 주문제품의 최소 단위 

⑥ 유통기한 및 유통기간 : 주문시 받게 될 제품의 유통기한과 설정된 유통기간

2. 제품 기본정보 확인 (상품명 / 보관조건 / 주문단위 등)

❶

❸
❹

❺
❻

❷

재입고일정은 10월 8일입니다

다음 페이지에 계속



|  상세페이지에서 다음을 확인할 수 있습니다

|  제품정보 확인 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문) 

⑦ 상품비고 : 면세여부, 수량제한(일부만 공급가능)및 품절 상품의 재입고 예정일

    / 영업사원을 통한 주문 등 특이사항 공지 (영업사원을 통해 주문해야 하는 경우는 

    ㄱ. 재고가 없는 계열회사 제품 ㄴ. 주문생산품 ㄷ. 예외적 제품 등이 있습니다) 

⑧ 재고상황 : 정상출고 / 수량제한(일부만 공급가능) / 재고없음

    - 재고없음의 경우, '상품비고'란의 재입고예정일을 참고바랍니다

    - 수량제한의 경우, 주문한 수량의 일부만 출고(이하 부분출고)됩니다 

      이때 지정된 전화번호로 알림 문자가 발송됩니다

⑨ 단가 : 출고단가 (단가X수량) 

    - 단가는 부가세(10%) 가 포함되지 않은 금액입니다 

    - 부가세 포함 금액은 하단의 장바구니의 총금액을 확인해주세요

2. 제품 기본정보 확인 (재고상황 / 비고 / 단가)

❼

❽

❾

재입고일정은 10월 8일입니다
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|  제품 정보를 클릭하시면 다음 내용을 확인할 수 있습니다

|  제품정보 확인 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문) 

① 인증 및 품목서류를 확인할 수 있습니다 

    1) HACCP 인증서           2) 할랄 / 비건 인증서 

    3) 품목허가서/SPEC       4) 한글표기사항

    5) 영양성분표

    상기는  고정서류입니다. 가변 서류 (시험성적서, 수입신고필증 등)은 

    제품서류 페이지에서 확인할 수 있습니다.

② 관련자료를 클릭하여 다음과 같은 정보를 확인할 수 있습니다

    1) 실험동영상   2) 테스트 결과   3) 레시피   4) 제조사 소개(수입제품)

3. 제품정보 확인

❶ ❷
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|  해당 제품으로 만든 연관 레시피를 참고할 수 있습니다

|  제품정보 확인 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문) 

- 해외 유명 셰프가 만든 레시피와 선인에서 자체 개발한 레시피입니다

- 붉은색 글씨는 선인 제품입니다. 

  클릭 시 해당 제품 상세정보 화면으로 이동합니다

- 레시피 상세 설명은 56p를 확인해주세요 

4. 연관 레시피

37
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|  제품명 검색 후 시험성적서, 면장(수입신고필증), 수입신고확인증 다운

|  제품정보 확인 (메뉴 〉 주문 〉 상품주문) 

- 단, 해당 서류는 6개월 이내 구매이력이 존재해야 합니다 

5. 시험성적서, 수입신고확인증, 수입신고필증(면장)
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PC 전체기능 알아보기3. 주문

|  장바구니 메뉴에서 담아놓은 제품을 주문확정 및 결제할 수 있습니다

|  장바구니 (메뉴 〉 주문 〉 장바구니)

1. 메뉴 〉 주문 〉 장바구니
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PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  순서

|  장바구니 (메뉴 〉 주문 〉 장바구니)

① 장바구니에서 주문할 제품 선택  

② 수량 입력 

③ 수정 클릭

   - 변경된 수량에 맞게 단가, 공급가, 부가세, 총금액이 수정됩니다

|  우측 삭제 버튼으로 불필요한 항목을 삭제할 수 있습니다

- 우측 하단의 전체삭제 버튼으로 전체 목록을 삭제할 수 있습니다

2. 주문수량 수정 및 삭제

주문확정�클릭�시�주문완료�팝업이�생성됩니다.
미�생성시�브라우저의�팝업차단�여부�확인�바랍니다.

❶
❸

❷
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PC 전체기능 알아보기3. 주문

|  페이지 하단으로 스크롤 다운 후 주문확정 클릭합니다

|  장바구니 (메뉴 〉 주문 〉 장바구니)

3. 주문확정

- 필요시 요청사항을 입력합니다

- 주문 확정을 클릭 하면 위와 같은 '주문 결제' 창이 나옵니다

- 이후 구매 과정을 진행합니다 (자세한 과정은 28p를 확인해주세요)

주문확정시 재고없는 팝업이 뜨는 경우
체크 해제해야 주문가능합니다.

|  순서

|  장바구니 (메뉴 〉 주문 〉 장바구니)

① 견적서 출력 클릭

②�견적서 다운 클릭

* 견적서 출력

❶

❷
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O O O O

O O O O

O O O O



|  주문내역 조회 메뉴에서는 주문 내역을 날짜별로 살펴볼 수 있습니다

|  주문내역 조회 (메뉴 〉 주문 〉 주문내역 조회)

- 주문취소 내역도 확인할 수 있습니다

1. 주문 〉 주문내역 조회
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PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  순서

|  주문내역 조회 (메뉴 〉 주문 〉 주문내역 조회)

2. 주문내역 검색

① 기간 선택

    - 제품을 주문했던 기간을 선택합니다

② 제품명 입력

    - 제품명을 입력하지 않고 검색하면 해당 기간에 구매한 

       모든 제품이 검색됩니다 

③ 검색 클릭

|  취소버튼이 활성화 된 것만 취소가 가능합니다

- 상품 출고 전까지만 주문취소 버튼이 활성화 되어있습니다

❶
❷ ❸
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PC 전체기능 알아보기3. 주문

|  주문내역의 세부항목을 확인할 수 있습니다

|  주문내역 조회 (메뉴 〉 주문 〉 주문내역 조회)

- 상품명, 규격, 주문수량, 출고수량, 단가, 공급가, 총금액, 주문상태, 배송방법,    

   배송예정일, 주문시 요청사항

|  주문취소 희망 시 취소 아이콘 클릭

- 출고 전까지 취소 버튼이 활성화 되어있으며 출고 후에는 주문취소 할 수 없습니다

- 주문가능금액은 주문이 확정되면 차감이 되며 주문이 취소되면 주문가능금액으로 

   다시 환급됩니다

|  수량제한 품목의 경우, 주문 수량의 일부만 출고됩니다
   (경우에 따라, 출고되지 않을 수도 있습니다) 

- 이때, 지정된 전화번호로 알림 문자를 발송해드립니다

  (지정된 전화번호는 고객센터 〉 내정보관리에서 확인할 수 있습니다. 

   자세한 내용은 81p를 참고바랍니다)  

- 해당 금액만큼 주문가능금액이 늘어납니다. 다음 번 주문 때 사용가능합니다

3. 주문내역 확인 및 주문취소
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PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  주문내역을 엑셀로 다운받을 수 있습니다

|  주문내역 조회 (메뉴 〉 주문 〉 주문내역 조회)

4. 주문내역 엑셀다운



|  매입원장 조회 메뉴에서는 월단위 또는 기간단위 설정하여 받은 

   제품 내역을 조회할 수 있습니다 

|  매입원장 조회 (메뉴 〉 주문 〉 매입원장)

1. 메뉴 〉 주문 〉 매입원장
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PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  순서

|  매입원장 조회 (메뉴 〉 주문 〉 매입원장)

2. 매입원장 검색 및 확인

① 제품을 매입한 기간 선택

    - 매입원장의 (매입)일자는 거래명세표 상의 날짜입니다  

② 일자별 / 상품별 / 배송지별 기준 선택

③ 검색 클릭

|  매입한 제품 / 수량 / 금액이 맞는지를 확인할 수 있습니다

- 매입일자, 상품명, 수량, 단가, 공급금액, 부가세, 합계금액, 이월및입금액, 잔액

❶
❷❸



|  매입원장 내역을 엑셀로 다운받을 수 있습니다

|  매입원장 조회 (메뉴 〉 주문 〉 매입원장)

3. 매입원장 엑셀다운
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PC 전체기능 알아보기 3. 주문

- 발행일자, 품목, 공급가액, 세액, 합계금액

  (단, 출력은 홈택스를 통해서만 가능합니다.) 

|  세금계산서 메뉴에서는 인증절차 없이 간편하게 세금계산내역을 

   확인할 수 있습니다 

|  세금계산서 조회 (메뉴 〉 주문 〉 세금계산서) 

1. 메뉴 〉 주문 〉 세금계산서



|  세금계산서 조회 (메뉴 〉 주문 〉 세금계산서) 

2. 세금계산서 내역 검색

① 기간 선택 

    - 세금계산서 발행 기간을 선택

②  검색 클릭

|  순서

- 이메일 주소 확인 및 변경은 81p를 확인해주세요

- 출력은 홈택스를 통해서만 가능합니다  

|  매월 말 가입시 등록한 이메일로 세금 계산서 내역을 보내드리고 있습니다

❶
❷
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PC 전체기능 알아보기 3. 주문

|  제품서류 메뉴에서는 제품별로 제품사진, 품목제조보고서, 수입신고확인증, 

   면장, 시험성적서, 한글표시사항, 영양성분, HaCCP, HALAL 인증서를 

   다운받거나 메일 보낼 수 있습니다

|  제품서류 조회 (메뉴 〉 주문 〉 제품서류)

1. 메뉴 > 주문 > 제품서류
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PC 전체기능 알아보기3. 주문

|  순서

|  제품서류 조회 (메뉴 〉 주문 〉 제품서류)

1. 제품서류 조회(메일/다운)

① 기간 선택

 - 상품을 주문한 기간을 선택

② 검색 클릭

 - 제품명 입력 후 검색 클릭 또는 바로 검색 클릭

③ 제품 선택

④ 서류 선택

⑤ 메일보내기 또는 다운로드 

❶

❸

❹
❺❷

다운로드메일로 보내기 
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PC 전체기능 알아보기 4. 세미나 & 레시피

|  세미나 메뉴에서는 선인에서 진행된 세미나 별 레시피를 확인할 수 있습니다

|  세미나 자료 확인 (메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 세미나)

1. 메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 세미나

(예) 초콜릿 세미나 : 초코 스콘, 리얼 초코 머랭, 넛츠 앤 초콜릿 파운드 등

(예) 봉듀엘 페피트 라운칭 : 병아리콩 페피트 라이스푸딩, 치킨 버섯 그라탕 등
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PC 전체기능 알아보기4. 세미나 & 레시피

|  다양한 세미나에서 발표된 레시피를 참고할 수 있습니다

|  세미나 자료 확인 (메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 세미나)

2. 세미나 선택
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- 배합비율과 레시피가 담겨있습니다

- 하단에서 해당 요리에 사용된 선인의 제품을 확인할 수 있습니다

- 붉은색 글씨는 선인 제품입니다 

   클릭 시 해당 제품 상세정보 화면으로 이동합니다

|  인쇄를 클릭하여 레시피를 출력할 수 있습니다

|  세미나 자료 확인 (메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 세미나)

3. 세미나 레시피 확인

❶

❷

클릭하면 세미나목록으로 돌아갑니다



56

PC 전체기능 알아보기4. 세미나 & 레시피

|  레시피 확인 (메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 레시피)

1. 메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 레시피

- 제과 / 코팅, 무스 / 디저트 / 베린, 초콜릿, 제빵, 케익 / 떡, 브런치 / 샌드위치, 

  서양요리 / 피자, 일식요리, 음료 / 아이스크림, 크림 / 필링 / 딥소스 

|  레시피 메뉴에서는 요리 유형별로 레시피를 참고할 수 있습니다
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PC 전체기능 알아보기 4. 세미나 & 레시피

|  유명 셰프와 선인이 개발한 레시피를 참고할 수 있습니다

|  레시피 확인 (메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 레시피)

2. 레시피 검색

① 카테고리 검색  

- 카테고리별로 레시피를 확인할 수 있습니다

- 제과 / 코팅, 무스 / 디저트 / 베린, 초콜릿, 제빵, 케익 / 떡, 브런치 / 샌드위치, 

  서양요리 / 피자, 일식요리, 음료 / 아이스크림, 크림 / 필링 / 딥소스 

- 2차 분류도 가능합니다 �

② 메뉴명 검색 

- 메뉴 이름으로 검색할 수 있습니다�

- 메뉴명 입력 후 , 검색 클릭

❶
❷



|  붉은색 글씨는 선인의 제품으로 클릭하면 해당 제품을 확인할 수 있습니다

|  레시피 확인 (메뉴 〉 세미나 & 레시피 〉 레시피)

3. 레시피 확인 / 인쇄 및 사용제품 확인

- 하단에서는 해당 제품의 이미지까지 확인할 수 있습니다

58

PC 전체기능 알아보기4. 세미나 & 레시피
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PC 전체기능 알아보기 5. 선금충전

- 선금충전한 금액만큼 추가적 결제과정 없이 바로 주문할 수 있습니다

|  선금충전 메뉴에서는 현금을 미리 충전할 수 있습니다

|  선금충전 (메뉴 〉 선금충전 〉 선금충전)

1. 메뉴 〉 선금충전 〉 선금충전
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PC 전체기능 알아보기5. 선금충전

온라인결제 무통장입금

❶ ❶
❷

|  선금충전 (메뉴 〉 선금충전 〉 선금충전)

2. 결제 방식 선택 (온라인 결제/무통장입금)

- 온라인결제 : 일반 신용카드 결제 진행 

(※ 결제창이 뜨지 않는 경우 다음 페이지를 확인해주세요)

- 무통장입금 : 입금확인까지 약 30분 소요됩니다

① 충전할 금액을 입력합니다

② 결제 요청을 클릭합니다

* 이후 나이스페이 결제과정에 따라 결제를 완료합니다

① 우측의 선인계좌로 입금합니다

② 무통장입금의 경우, 충전 후 주문가능금액에 반영되기까지 

    30분 정도 걸립니다

③ 선금충전 완료

|  온라인결제 / 무통장입금 중 원하는 방식으로 결제 진행

온라인결제

무통장입금
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- 무통장입금은 조회되지 않습니다

|  카드결제 내역조회에서는 선금충전 및 결제내역을 확인할 수 있습니다

|  카드결제 내역조회 (메뉴 〉 선금충전 〉 카드결제 내역조회)

1. 메뉴 〉 선금충전 〉 카드결제 내역조회
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|  카드결제 내역조회 (메뉴 〉 선금충전 〉 카드결제 내역조회)

2. 입금내역 검색 및 확인

① 입금한 기간 선택

② 검색 클릭

|  순서

- 결제일자, 금액, 결제방법, 은행 / 카드명, 계좌번호 / 카드번호, 

   결제상태, 영수증

|  입금내역의 세부항목을 확인할 수 있습니다

❶
❷
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PC 전체기능 알아보기 5. 선금충전

① 구매자명과 결제 금액 입력 

② 입력 클릭

    - 이메일 또는 카드 번호로도 확인이 가능합니다

|  순서

|  카드결제 내역조회 (메뉴 〉 선금충전 〉 카드결제 내역조회)

3. 영수증 출력

❶

❷
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PC 전체기능 알아보기5. 선금충전

|  카드결제 내역조회 (메뉴 〉 선금충전 〉 카드결제 내역조회)

4. 카드결제 내역조회

- 상품판매사 정보, 결제 정보, 결제대행사 정보

|  결제내역의 세부항목을 확인할 수 있습니다

① 이메일 발송 버튼 클릭

② 인쇄 버튼 클릭

|  매출전표를 이메일 발송 및 출력할 수 있습니다

❶ ❷
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PC 전체기능 알아보기 6. 배송조회

- 주문일자, 주문번호, 배송지, 상품명, 주문금액, 배송예정일, 배송방법, 

  배송상태, 배송조회

|  배송조회 메뉴에서 다음 배송정보를 확인할 수 있습니다

|  배송조회 (메뉴 〉 배송조회)

1. 메뉴 〉 배송조회
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PC 전체기능 알아보기6. 배송조회

|  배송조회 (메뉴 〉 배송조회)

2. 배송내역 검색 및 확인

① 기간 선택 

 - 제품을 주문했던 기간을 선택합니다

② 제품명 입력

 - 제품명을 입력하지 않고 검색하면 해당 기간에 주문한 모든 제품이 검색됩니다 

③ 검색 클릭

④ 배송내역 선택

|  순서

- 주문일자, 주문번호, 출고방법, 상품명, 주문금액, 배송예정일, 배송상태,    

   배송조회를 확인할 수 있습니다

|  배송내역의 세부항목을 확인할 수 있습니다

|  주문일자를 클릭하면 해당 날에 주문한 전체 제품을 확인할 수 있습니다

❶
❷ ❸

❹
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PC 전체기능 알아보기 6. 배송조회

- 물류배송의 경우 확인이 어려울 수 있으니 고객센터(080-284-0119)로 

  연락바랍니다

|  조회를 클릭하면 운송 상세 내역을 확인할 수 있습니다

|  배송조회 (메뉴 〉 배송조회)

3. 배송조회
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PC 전체기능 알아보기7. 반품

|  반품요청 (메뉴 〉 반품 〉 반품요청)

1. 메뉴 〉 반품 〉 반품요청

- 일반적으로 반품까지 3-5일 정도가 소요됩니다

|  반품요청 메뉴에서는 구매한 제품을 반품할 수 있습니다

69

PC 전체기능 알아보기 7. 반품

① 기간 선택 

 - 초기화면에는 이번 달에 주문한 상품이 노출됩니다 

 - 제품을 주문했던 기간을 선택합니다

②  제품명 입력

 - 제품명을 입력하지 않고 검색하면 해당 기간에 주문한 모든 제품이 

   검색됩니다 

③ 검색 클릭

|  순서

|  반품요청 (메뉴 〉 반품 〉 반품요청)

2. 반품할 제품 검색

❶
❷ ❸

다음 페이지에 계속



|  반품요청 (메뉴 〉 반품 〉 반품요청)

3. 반품할 제품 선택

④ 반품할 제품을 선택

 - 제품 선택을 하면 하단의 반품요청서가 자동 작성됩니다 

|  순서

❹

다음 페이지에 계속
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PC 전체기능 알아보기7. 반품

71

PC 전체기능 알아보기 7. 반품

⑤ 배송받았던 배송지 선택 (배송지가 여러 곳인 경우에 한 함)

⑥ 반품 사유 선택 및 반품 제품수량 입력 

⑦ 반품 제품 이미지 선택

 - 반품 제품 이지미와 상세 내용을 필수로 입력해야 반품등록이 완료됩니다.

⑧ 반품요청 클릭

 - 반품승인과정을 거쳐 상품 회수 후 반품완료됩니다 

|  순서

|  반품요청 (메뉴 〉 반품 〉 반품요청)

4. 반품요청서 작성

❺

❻

❼

❽
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PC 전체기능 알아보기7. 반품

|  반품내역 조회 (메뉴 〉 반품진행내역 확인)

1. 메뉴 〉 반품진행내역 확인

- 요청일자, 상품코드, 상품명, 유통기한, 수량, 반품사유, 상세, 

  반품진행상황, 반려사유

|  반품 메뉴의 반품진행내역에서는 현재 반품진행 상황과 과거 반품내역을 

   확인할 수 있습니다
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PC 전체기능 알아보기 7. 반품

① 기간 선택 

 - 반품을 요청했던 기간을 선택합니다

② 반품상태 설정 

 - 반품상태를 설정하지 않아도 해당 기간에 반품한 모든 제품이 검색됩니다

③ 반품 제품명 입력

 - 제품명을 입력하지 않고 검색하면 해당 기간에 반품한 모든 제품이 검색됩니다

④ 검색 클릭 

|  순서

- 필요시 기간 및 반품상황(전체 / 반품요청 / 반품중 / 반품확정)을 

  선택한 후 검색  클릭

- 반품불가사유를 확인할 수 있습니다

|  반품내역의 세부항목을 확인할 수 있습니다

|  반품취소 희망 시 취소를 클릭합니다

|  반품내역 조회 (메뉴 〉 반품진행내역 확인)

2. 반품내역 검색 및 확인

❶
❷ ❸ ❹



|  공지사항 (메뉴 〉 고객센터 〉 공지사항)

1. 메뉴 〉 고객센터 〉 공지사항

|  공지사항 메뉴에서는 배송, 업무휴무 등의 관련 내용을 확인할 수 있습니다

|  홈화면 하단에서 최신 공지사항을 확인할 수 있습니다
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PC 전체기능 알아보기8. 고객센터

① 확인하고 싶은 공지사항의 기간 선택

② 검색 클릭 

|  순서

|  공지사항 (메뉴 〉 고객센터 〉 공지사항)

2. 공지사항 검색 및 확인

❶
❷
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PC 전체기능 알아보기 8. 고객센터



|  1:1 문의 (메뉴 〉 고객센터 〉 1:1 문의)

1. 메뉴 〉 고객센터 〉 1:1 문의

|  1:1 문의 메뉴에서는 궁금한 내용을 문의하여 답변받을 수 있습니다
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PC 전체기능 알아보기 8. 고객센터

① 질문의 제목을 입력

② 등록하기 클릭�- 이때, 질문 내용을 구체적으로 적으면 더 정확한 

    답변을 받을 수 있습니다 

|  순서

|  1:1 문의 (메뉴 〉 고객센터 〉 1:1 문의)

2. 질문 작성

❶

❷
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PC 전체기능 알아보기8. 고객센터

|  개인정보변경 (메뉴 〉 고객센터 〉 내정보관리)

1. 메뉴 〉 고객센터 〉 내정보관리

- 비밀번호 변경, 대표 이메일 설정,  미출 수신전화번호 설정및변경, 

  SMS수신설정

|  내정보관리 탭에서는 다음 내용을 수행할 수 있습니다

❶

❷
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PC 전체기능 알아보기 8. 고객센터

|  순서

|  개인정보변경 (메뉴 〉 고객센터 〉 내정보관리)

2. 비밀번호 변경

① 변경할 비밀번호를 입력한 후 밑 칸에서 변경할 비밀번호를 

    다시 한 번 입력

② 변경사항 저장을 클릭



|  개인정보변경 (메뉴 〉 고객센터 〉 내정보관리)

3. 비밀번호 찾기

① 홈페이지에서 비밀번호 찾기 클릭 

②�아이디 입력 후 비밀번호 전송 클릭

영업담당자 또는 고객센터(031-284-9500)에  연락부탁드립니다. 

|  순서

* 아이디를 잃어버린 경우
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❶

❷
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PC 전체기능 알아보기 8. 고객센터

|  개인정보변경 (메뉴 〉 고객센터 〉 내정보관리)

4 . 기타 개인정보 변경

|  순서

① 변경할 이메일을 입력

② 미출 수신 전화 번호를 입력

③ SMS를 수신할 전화번호를 입력하고 수신받기를 원하는 항목을 체크 

④ 최종적으로 변경사항 저장을 클릭

❷

❶

❸

❹
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PC 전체기능 알아보기8. 고객센터

|  영업담당자 문의내역에서 지난 문의 내용을 확인할 수 있습니다

|  영업담당자 문의내역 (메뉴 〉 고객센터 〉 영업담당자 문의내역)

1. 메뉴 〉 고객센터 〉 영업담당자 문의내역
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PC 전체기능 알아보기 8. 고객센터

|  영업담당자 문의내역 (메뉴 〉 고객센터 〉 영업담당자 문의내역)

2. 영업담당자 문의내역 조회

- 내역을 클릭하면 상세문의내역이 나옵니다

|  문의 처리상태 및 상세문의내역을 확인할 수 있습니다



M E M OM E M O



mall.ikitchen.kr

080-284-0119


