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셀러오피스매뉴얼



셀러오피스 메인

셀러오피스 메인 페이지에서는 최근 판매현황, 주요 소식 등을 바로 확인할 수 있도록 구성되어 있습니다.

1. 메뉴바 : 각 메뉴를 클릭하여 상세메뉴를 탐색합니다.

2. 유틸영역 : [11톡문의]에서 고객문의를, [상담/제안]

을 클릭하시면 MD연락처 확인 및 센터와의 이메일/채

팅 상담이 가능합니다.

3. 긴급문의/알림 : 긴급한 문의/알림을 확인합니다.

4. 즐겨찾기 : 파란 핀 클릭하여 즐겨찾는 메뉴로 추가할

수 있습니다.

5. 판매자 평점 영향 지표 : 판매자 평점에 영향을 주는

처리 항목들을 확인합니다.

6. 판매자평점 : 지난 30일 간 판매자의 고객 서비스 수

준에 대한 평가를 간략하게 나타냅니다.

7. 상품 판매 현황 : 주문/발송, 취소/반품/교환, (정산

확정일이 어제인) 오늘정산 내용을 확인합니다.

8. 오늘의 결제/방문 : 상품 판매와 고객의 상품상세 페

이지 방문에 대한 데이터를 시간 대 별로 제공합니다.

9. 셀링팁 : 판매자님의 활동 데이터가 기반이 된,  비즈

니스 개선을 돕기 위한 맞춤형 메시지입니다. 

10. 공지사항 : 최근 11번가 주요소식을 확인 합니다.

11. 상품 : 상품 현황 확인 및 상품 검색이 가능합니다.

12. 광고 : 참여 중인 광고 현황을 확인합니다.

13. 교육/예약 서비스 : 11번가 판매자 지원 시설인 셀

러존에서 진행되는 판매자 교육을 확인합니다.
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상품관리> 상품조회/수정

원하는 상품을 조회하여, 간편하게 수정할 수 있습니다.

1. 누적 항목 조회건수 : 판매를 시작한 시점부터 현재

조회되는 시점까지의 누적 데이터를 각 항목에 맞춰

보여주며, 건수 클릭 시 하단 상품목록에 해당

목록이 자세히 보여집니다. 

2. 검색조건 : 검색구분 값을 설정하여 원하는 상품을

검색합니다.

3. 메뉴모음

원하는 상품을 조회하여, 해당 상품의 좌측 박스를

선택합니다.

- 판매중지/해제 : 상품을 판매중지 또는 해제합니다. 

- 판매가 수정 : 10원 단위로, 최대 10억 원 미만으로

입력 가능합니다. (최대 50% 인상/80% 인하)

- 판매기간변경 : 판매기간 일괄수정은 고정가 판매인

경우만 가능합니다. 

- 판매방식변경 : 판매방식을 변경하더라도, 상품에

설정하신 리스팅 광고는 그대로 유지됩니다. 

(단, 고정가 판매⇔중고판매 로 변경 불가합니다.)

- 리스팅 광고 설정/ 리스팅광고 일괄 구매 : 선택한

상품에 리스팅 광고를 일괄 적용할 수 있습니다.

셀러오피스 매뉴얼
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상품관리> 상품조회/수정> 상품목록

셀러오피스 매뉴얼
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상세내용

- 모바일 상세설명 변경 : 수정한 상품상세 페이지가

모바일에서도 빠르게 반영될 수 있도록 하는

기능입니다.(특히 외부 호스팅의 경우 활용하기 편리

합니다) 

- 즉시할인 설정 : 판매자가 부담하는 할인으로 할

인금액/할인기간을 설정하실 수 있습니다. 

- 배송정보 변경 : 선택한 상품에 대한 세부항목을

입력하실 수 있습니다. 단, 반품/교환 배송비를 설

정할 경우, 반품/교환 배송비 선택박스를 반드

시 체크해야 적용됩니다.

- 고객혜택 설정 : 포인트 지급, 무이자할부 등을

설정하실 수 있습니다. 

- 희망후원 설정 : 해당 상품의 일정 수익금을

희망후원으로 기부할 수 있습니다.

- 상품정보고시 등록/수정

a. 일괄등록 : 상품 유형 선택 시 상품정보고시

입력 항목을 확인 후 입력하실 수 있습니다. 

b. 상품정보고시 엑셀 일괄수정 : 엑셀양식을

업로드하여 최대500개 상품을 일괄 수정합니다.

원하는 상품을 조회하여, 간편하게 수정할 수 있습니다.
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상품관리> 상품조회/수정> 상품목록

셀러오피스 매뉴얼
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상세내용

c. 목록영구 삭제 : 판매종료/금지 및 승인거부상품

만 목록에서 삭제할 수 있습니다.

d. 수정한 항목 저장 : 검색한 상품 중 배경색이

하늘색인 경우만 곧바로 수정 가능합니다. 해당

항목을 더블 클릭 시, 텍스트가 파란색으로 바뀌면

수정 가능한 상태가 됩니다. 수정사항 입력 후, 

[수정한 항목저장]을 클릭하면 수정 완료됩니다.

e. 노출항목설정 : 목록에 노출항목을 설정합니다.

4. 상세설명 전체공지

전체상품 또는 카테고리단위로 상품 상세페이지

상단에 판매자 자체 공지사항을 등록할 수 있습니

다. 한 상품에 1개만 등록 가능하며, 최근 등록한

공지가 노출됩니다. (HTML/ 편집기 사용)

5. 리스팅광고쿠폰조회 : 사용 가능한 '리스팅광고

쿠폰'을 확인할 수 있습니다.

원하는 상품을 조회하여, 간편하게 수정할 수 있습니다.
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상품관리> 상품조회/수정> 상품목록

※ 상품목록 100% 활용하기

확인 가능 항목 : 판매상태, 서비스이용료, 판매수량, 

판매방식, 배송비조건, 배송비, 판매기간/사용기간, 

리스팅쿠폰 적용현황, 카테고리 등

파란색 음영이 있는 항목은 클릭후, 직접 수정

→ [수정항목 저장] 버튼 반드시 클릭!

: 상품명, 판매가, 재고/판매수량, 옵션, 

추가구성상품, 상세설명, 모바일 갤러리 이미지 등

1. 수정 : 수정을 클릭하면, 해당 상품의

상품등록화면이 팝업으로 보여지며 여러가지

항목을 한꺼번에 수정할 수 있습니다. (판매방식, 

카테고리 등 일부 제외)

2. 동영상 등록

- 상품홍보 영상을 직접 제작하여

상품상세페이지에 노출할 수 있습니다. (PC, 

쇼킹딜 App. 등) 

- [이미지 동영상 만들기] 버튼을 클릭하여, 

상품사진 만으로 쉽게 영상을 제작할 수 있습니다.

- [동영상 업로드] 버튼을 이용해, 동영상 및 썸네일

이미지를 업로드 합니다. (반영 최대 3시간 소요)

셀러오피스 매뉴얼

밑줄 그어진 텍스트를 클릭하면, 관련 팝업창이 노출되고 수정할 수 있습니다. 

파란색 음영이 있는 항목을 클릭하면, 해당 영역이 활성화되어 곧바로 수정할 수 있습니다. → [수정항목 저장] 버튼 반드시 클릭!

- 6 -

상세내용

1

2



상품관리> 상품조회/수정> 상품목록

3. 모바일 갤러리 이미지: 상품조회/수정에서만 가능

- 포토갤러리 광고 상품의 입찰이 완료된 경우에

한해 이용 가능합니다. (브랜드패션, 여성/남성

패션의류, 패션잡화 카테고리만, 일부 제외)

- “포토갤러리”란, 모바일 11번가 검색결과 최상단에

노출되는 패션 전용 광고 영역입니다.

- 포토갤러리에 상품을 노출할 때 이용하는 항목으로, 

“등록”항목 클릭시 이용 가능합니다.

- 모바일 전용 상품명과 이미지를 필수 등록합니다. 

- 이미지 등록시 가이드를 준수해야 하며, 담당자

검수를 통해 최종 노출 됩니다.

*이미지 등록 가이드는 등록 팝업창에서

다운로드 가능합니다.

셀러오피스 매뉴얼

포토갤러리
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상세내용

밑줄 그어진 텍스트를 클릭하면, 관련 팝업창이 노출되고 수정할 수 있습니다. 

파란색 음영이 있는 항목을 클릭하면, 해당 영역이 활성화되어 곧바로 수정할 수 있습니다. → [수정항목 저장] 버튼 반드시 클릭!
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상품관리> 상품조회/수정> 상품목록 - 상품그룹등록(1)

1. 상품그룹 등록

1-①. 상품그룹 등록 가능 조건 확인

아래 조건을 모두 만족해야 상품그룹 등록이 가능

ⓐ 단일상품 여부 : Y

ⓑ 장바구니 담기 가능 : Y

ⓒ 상품상태 : 주문제작 제외

ⓓ 아래 서비스상품 유형 제외

1-②. 상품 선택

그룹핑 조건의 기준이 되는 ‘기준 단일상품’ 1개

상품을 체크하여 선택합니다.

(선택한 ‘기준 단일상품’의

카테고리/배송정보/미성년자 구매 가능여부가, 

생성하는 상품그룹의 기준 조건이 됩니다.) 

1-③. 상품그룹 등록

‘기준 단일상품’ 1개가 선택된 상태에서 상품그룹

등록 버튼을 클릭하여 상품그룹 등록을 시작합니다.

셀러오피스 매뉴얼

상품목록에서 여러 단일상품들을 그룹핑하여 연관상품 형태로 구성하실 수 있습니다. 
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상세내용

등록 불가 서비스상품 유형 비고

• 매장방문형
• 출장서비스형
• 출장수거배달서비스형

단일상품 등록 가능
서비스상품 유형

1-②

1-①

1-③

상품그룹 노출 예시



상품관리> 상품조회/수정> 상품목록 - 상품그룹등록(2)

1. 상품그룹명

상품그룹명은 판매자 관리용으로 사용되는

정보입니다. (단, 로드# 판매자의 코디 상품에 한해

서비스에 전시됩니다.)

최대 50byte까지 입력이 가능하며, 상품명 정책과

동일하게 금칙어 및 스팸성 키워드 사용이

불가합니다.

2. 전시기간

상품그룹 형태로 전시할 수 있는 기간을 설정할 수

있으며, 전시기간 종료 시 개별 상품상세 페이지로

보여집니다.

3. 상단 인트로

상품그룹 전용 인트로 이미지를 별도 제작/등록이

가능하며, 안내된 가이드에 따라 이미지를 제작하여

등록하시기 바랍니다.

4. 상품그룹 템플릿

전시되는 템플릿 타입과 레이아웃을 선택합니다.

셀러오피스 매뉴얼

상품그룹 생성 시 상품 그룹명, 상단 인트로, 구성상품 노출 템플릿 형태를 선택하실 수 있습니다.
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1. 상품 검색

- 최초 선택한 기준 단일상품과 그룹핑이 가능한

상품만 조회되며, 

상품명/상품번호/판매자상품코드로 검색할 수

있습니다.

- 조회된 상품을 선택하여 상품그룹에 추가/삭제가

가능합니다.

2. 상품그룹 구성 상품 확인

- 그룹 내 상품의 대표상품 선정 및 전시순서를

지정할 수 있습니다.

- 상품그룹 등록 이후 아래 정보가 수정된

단일상품은 상품그룹에서 자동으로 삭제됩니다.

• 배송 정보 변경 (배송 가능지역, 배송방법)

• 미성년자 구매 가능여부 값 변경

• 장바구니 담기 가능여부 값 변경

• 중카테고리 변경

(일부 상품은 대카테고리 변경될 경우)

셀러오피스 매뉴얼

그룹핑 가능한 상품을 검색하여 등록할 수 있습니다.
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상세내용

상품관리> 상품조회/수정> 상품목록 – 상품그룹등록(3)

1

2



상품등록단계

셀러오피스 매뉴얼

상품등록 절차는 아래와 같은 순서로 진행됩니다. 순서에 맞게 각 항목을 설정해 주시면, 쉽고 빠르게 상품등록을 하실 수 있습니다.

상품등록에는 일반상품 등록과 단일상품 등록이 있으나, 11번가에서는 단일상품 등록을 권장하고 있습니다.

이에 따라, 해당 교재에서는 단일상품 등록과 관련한 매뉴얼만 안내를 드립니다.
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1.  모델명 검색 및
상품명 등록

2. 판매방식 선택

3. 기본정보 입력

4. 판매정보 입력

5. 상세정보 입력

6. 추가정보 입력

7. 배송정보 입력

• 모델명 검색 후 모델을 선택하면 상품명, 브랜드, 상품 속성, 카테고리 등 주요 정보가 자동으로
입력됩니다. 검색 시 모델명이 없을 경우 상품명, 브랜드, 상품속성, 카테고리를 직접 입력합니다.

• 배송 방식, 판매 시작날짜, 상품 상태, 판매기간 등을 선택합니다.

• 상품의 대표 이미지, 미성년자 구매여부, 원산지, 부가세, 구매대행 상품 여부 등
상품 필수 표기 정보를 입력합니다.

• 상품 판매가, 카테고리별 표준 옵션, 재고량을 등록합니다.

• HTML 또는편집기를이용해서상품의상세설명을입력합니다.

• 모델코드, 구매수량 제한, 즉시할인, 오케이 캐쉬백 지급, 무이자 할부, 복수 구매할인 등
추가정보를 입력할 수 있습니다.

• 배송비 설정 및 배송지역/도서산간 지역 추가 배송비 설정 /반품/교환 배송비 등 배송과
관련된 정보를 설정할 수 있습니다.



상품관리> 단일상품등록> 상품명/카테고리선택 - 상품명

1. 모델명

검색을 클릭합니다.

1-ⓐ. 검색 검색창에서 모델명을 검색합니다.

※ 이미 등록된 모델명이 있는 경우

브랜드/상품명/카테고리/속성이 자동 입력됩니다.

1-ⓑ. 직접 입력 이미 등록된 모델명이 없는 경우, 

모델명을 직접 입력하여 등록합니다.

2. 브랜드

검색을 클릭하여 상품의 브랜드명을 입력합니다.

3. 상품명

상품의 고유한 모델명으로 등록합니다.

※ 등록 이후에는 수정에 제약이 있으므로

오탈자에 유의 바랍니다.

4. 홍보문구

상품판매 촉진을 위한 홍보문구를 작성합니다.

5. 서비스 노출 상품명

[브랜드] + 상품명 으로 자동 입력됩니다.

셀러오피스 매뉴얼

단일상품의 모델명 및 상품명을 등록하는 영역입니다.
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상세내용

1

2

3

4

5

1-ⓐ

1-ⓑ



상품관리> 단일상품등록> 상품명/카테고리선택 - 카테고리

1. 카테고리

대분류>중분류>소분류>세분류 순으로 선택 합니다.

Tip) 카테고리 쉽게 등록하는 방법

① 선택했던 카테고리는 다음 상품등록 시, 최근

등록한 카테고리에서 선택할 수 있습니다. 

② 카테고리 찾기를 활용하여 카테고리 명을 직접

검색하여 선택할 수 있습니다. 

③ 정확한 상품명을 입력한 경우, ‘상품군 분류’를

선택하면 카테고리가 자동 추천 됩니다.

④ 모델명을 검색하여 등록한 경우, 11번가

기준으로 상품의 카테고리가 자동 입력됩니다.

※ 한 번 등록한 카테고리는 변경이 불가합니다.

1-ⓐ 상품속성 입력

- 선택한 카테고리에 따라 상품 등록에 필요한 상품

속성 항목이 아래에 표시됩니다.

- 11번가가 제공하는 기본 속성 값을 선택하거나, 

직접 입력을 통해 등록 가능합니다.

셀러오피스 매뉴얼

상품의 카테고리 및 상품 속성을 입력하는 영역입니다. 
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상세내용

1-ⓐ

1



상품관리> 단일상품등록> 판매방식

1. 판매방식

- 고정가판매 : 상품등록 무료이며, 카테고리에

따라 서비스이용료가 다릅니다. 

- 예약판매 : 상품등록은 무료이며, 예약기간에

주문을 받고, 입고일 후 발송되는 판매방식입니다. 

- 중고판매 : 중고, 리퍼, 반품/재고, 구제상품 등

중고 상품을 등록할 때 이용하는 판매방식 입니다.

셀러오피스 매뉴얼

등록하는 상품을 전시할 판매방식 및 카테고리를 선택하는 영역입니다. 
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상세내용
1



상품관리> 단일상품등록>기본정보

1. 이미지 등록 : 최소 600*600 pixel 이상

사이즈의 이미지만 사용 가능합니다.(3MB 이하)

애니메이션 GIF는 처음 10장만 보여지며, 

장애인차별금지법 준수 시행에 따라 움직이는

GIF이미지는 초당 3회 미만으로 등록해야 합니다. 

2. 카드뷰 직사각형 이미지

프로모션 진행 시 주요 리스트에서 노출되는

이미지로, 등록 선택입니다.

셀러오피스 매뉴얼 - 15 -

상세내용

상품 상세페이지 및 기본이미지를 등록하는 영역입니다. 

1

2



상품관리> 단일상품등록>기본정보

3. 미성년자 구매가능 : 미성년자 구매불가 선택 시,

상품이미지 및 거래는 성년(로그인기준)에게만

허용되게 됩니다. (19금 표시)

4. 원산지 : 국내/해외/기타를 선택할 수 있으며, 

해외수입품은 ‘해외’선택 후 ‘국가명’을 선택하며,

수제품/서비스쿠폰 등은 ‘기타’선택 후 ‘추가설명’

을 입력합니다.

5. 부가세/면세상품 : 등록 상품의 부과세를 구분

하는 영역으로, 과세/면세/비대상(과세or면세

아닌 상품)으로 구분됩니다.

6. 해외구매대행상품 : 해외구매대행상품인지 여부

를 선택합니다. 

7. 인증정보 : 상품의 카테고리 설정에 따라

추가입력 영역이 생성됩니다. (계속)

셀러오피스 매뉴얼 - 16 -

상세내용

상품의 기본정보를 입력하는 영역입니다. 

3

4

5

6

7



상품관리> 단일상품등록>기본정보

7 인증정보 : 관련법에 따라 인증을 받은 제품들은

상품기본정보 입력 시, 필수로 등록 합니다.

(예:공산품/전기용품 인증대상, 방송통신기자재

적합성평가 대상, 어린이제품 인증대상 등)

7-ⓐ 전기용품/생활용품 KC인증 면제대상 선택 시

면제유형을 선택합니다.

- 면제유형 : 안전기준 준수대상, 구매대행

면제대상, 병행수입 면제대상

- 구매대행 면제대상, 병행수입 면제대상 선택 시

인증유형/인증번호 등록 가능

셀러오피스 매뉴얼 - 17 -

상세내용

상품의 기본정보를 입력하는 영역입니다. 

인증정보 상세페이지 노출화면

7

7-ⓐ



상품판매에 필요한 ‘판매정보’를 입력하는 영역으로, 구매고객에게 줄 수 있는 혜택도 설정할 수 있습니다. 

상품관리> 단일상품등록> 판매정보입력

1. 판매가

상품의 판매가격을 등록할 수 있습니다. 판매등록

시 자동으로 서비스이용료를 계산할 수 있어

편리합니다. 

2. 판매옵션

- 등록할 상품이 분류될 카테고리를 선택하면 해당

카테고리 내에서 사용 가능한 옵션 항목이

노출됩니다.

- 표준 판매 옵션은 최대 2개, 작성형 옵션은 최대

1개까지 설정 가능합니다. 

(일부 카테고리는 판매옵션 사용이 불가능합니다.)

- 각 옵션별 선택 가능한 옵션 값은 30개까지 등록

가능합니다.

- 표준 판매 옵션에 등록해야 할 옵션값이 없는

경우에는 직접 옵션 값을 입력하실 수 있습니다.

(직접 입력한 옵션 값은 향후 지원될 옵션 검색

서비스에서 제외될 수 있습니다.)

.
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상세내용
1

2



옵션 구성하기를 통해 조합형 옵션 구성이 가능합니다.

상품관리> 단일상품등록> 판매정보입력

2. 판매옵션 (옵션구성)

조합할 옵션을 구성하면, 각각 옵션 항목에

대해서 재고수량, 상태 및 추가무게(g) 설정이

가능합니다.

Tip) 옵션 좌측의 체크 박스를 이용해서

일괄적용 기능을 사용하시면 보다 편리한

설정이 가능합니다.

※ 상품등록 후 옵션 수정 시 제약사항

1) 상품 등록 시 선택한 옵션 외 옵션은

추가하실 수 없습니다.

(e.g. 상품등록 시 옵션 '색상' / 상품수정 시

'사이즈' 추가 불가)

2) 상품 등록 시점 선택한 옵션 내 옵션값 신규

추가등록은 가능합니다. 

(e.g. 상품등록 시 옵션 ‘색상’ – ‘블랙’, ‘핑크’ / 

상품수정 시 ‘옐로우’ 추가 가능)

3. 한번 등록한 옵션 및 옵션값은 삭제가

불가하며, 옵션 상태로 판매 여부를 설정하실 수

있습니다. (옵션 상태 : 사용함 / 임시품절) 

셀러오피스 매뉴얼 - 19 -

상세내용

2



상품관리> 단일상품등록> 상세정보

1. 상세설명의 입력 방법에는 HTML, 편집기, 

11Editor가 있습니다.

- HTML : 소스를 그대로 붙여 넣고 저장 합니다.

- 편집기 : 상세설명이 이미지, 텍스트 형식일 경우

활용이 용이합니다.

- 11Editor : 모바일/PC 상관없이 모든 디바이스에

최적화된 상품설명을 제작하실 수 있습니다.

(11Editor는 다음 장에 계속)

2. 상세설명 : 상품을 더욱 돋보이게 할 수 있는 여러

가지 정보를 상세하고 보기 쉽게 구성하여

입력합니다. 11번가 이외의 외부 링크는 입력할 수

없습니다. 장애인차별금지법 시행에 따른 웹접근성을

반드시 준수해 주시기 바랍니다.

3. 상품리뷰 : 리뷰의 노출 여부를 선택합니다.

옵션비노출 시, 옵션별로 리뷰가 분할되지 않습니다.

4. 모바일 상세설명 : 따로 모바일용 상세설명을

추가하고 싶으신 경우, 이미지로 등록합니다.

5. 동영상 등록 : 상품 수정 시에 가능합니다.
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상세내용

상품의 상세정보를 입력하는 영역입니다.

2

1

3

4

5



상품관리> 단일상품등록> 상세정보- 11Editor①

1. PC/모바일 : 작성한 내용이 PC와 모바일에서 각각

어떻게 보여지는 지 바로 확인할 수 있습니다.

2. 항목 버튼

- 신규작성 : 신규로 상세설명을 작성합니다.

- 템플릿 : 카테고리 별로 다양한 템플릿을 활용해

상품에 맞는 상세설명을 쉽게 구성할 수 있습니다.

- 자동저장 : 내용 작성 도중에 입력한 내용은 자동

저장이 되고, 과거에 저장된 내역도 여기서 확인이

가능합니다. 그리고 과거에 작성한 내용을 불러 추가

편집할 수 있습니다.

3. [+] 아이콘 : 아이콘을 클릭한 뒤 나오는 컨텐츠

종류를 선택하면, 관련 입력란이 활성화 됩니다.

컨텐츠 종류에는 ‘텍스트’, ‘이미지’, ‘동영상’, ‘표’, 

‘구분선’, ‘강조문구’가 있습니다.

4. 도구모음 : 컨텐츠 종류를 선택한 후 입력

영역으로 drag & drop을 하는 방식으로도 컨텐츠

입력을 시작할 수 있습니다. (다음 장에 자세한 내용)

5. 완료 : 현재 입력 영역에 있는 내용으로

상세설명을 저장하고 11Editor 실행을 종료합니다.
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상세내용

11Editor는 다양한 편집 기능을 제공하며, 모바일/PC 상관없이 모든 디바이스에 최적화된 상품설명 제작이 가능합니다.

4

1

3

2 5



상품관리> 단일상품등록> 상세정보- 11Editor②

1. 텍스트 : 텍스트 입력을 시작하면 [텍스트 입력

도구 모음]이 보여집니다.

텍스트 입력 도구에는 좌측부터 글꼴, 강조, 기울임, 

밑줄, 취소선, 텍스트 색깔, 배경 색깔, 좌측 정렬, 

가운데 정렬, 우측 정렬, 줄 간격, 삭제 기능들이

있습니다.

2. 동영상 : 링크를 추가하여 동영상을 업로드할 수

있습니다. 링크 추가가 가능한 동영상 URL은 현재

YouTube 동영상 URL로 제한이 되어 있습니다. 

(향후 확장 예정)

3. 구분선 : 구분선 입력을 시작하면 [구분선 입력

도구 모음]이 보여집니다. 

원하는 구분선 종류를 선택하면 선택한 위치에

구분선이 추가됩니다.
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상세내용

11Editor는 다양한 편집 기능을 제공하며, 모바일/PC 상관없이 모든 디바이스에 최적화된 상품설명 제작이 가능합니다.
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상품관리> 단일상품등록> 상세정보- 11Editor③

4. 이미지 : 이미지 입력을 시작하면 [이미지 입력 도

구 모음]이 보여집니다. 

이미지 입력 도구에는 좌측부터 이미지 삽입, 이미지

편집, 이미지 화면 너비에 맞춤, 좌측 정렬, 가운데 정

렬, 우측 정렬, 삭제 기능들이 있습니다.

① 이미지 삽입

- 복수 이미지들을 선택해서 업로드 하면 복수 이미지

등록 팝업 창이 뜨고, 이미지 삽입 이전에 drag & 

drop을 통해서 삽입 순서를 변경할 수 있습니다.

- 이미지는 최대 100개까지 등록할 수 있고, 이미지

하나 당 용량은 3MB까지 등록 가능합니다.

- 이미지 삽입 후 입력 영역에서는 drag & drop을 통

해 이미지를 3개까지 옆으로 나란히 배열할 수 있습

니다.

② 이미지 편집

이미지 회전, 자르기, 스티커, 라운드 기능을 사용

하실 수 있습니다.
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상세내용
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상품관리> 단일상품등록> 상세정보- 11Editor④

5. 표 : 표 입력을 시작하면 ‘표 입력 도구 모음’이

보여집니다. 

- 표 입력 도구에는 좌측부터 텍스트 강조, 좌측 정렬, 

가운데 정렬, 우측 정렬, 상단 행 추가, 하단 행 추가, 

선택한 행 삭제, 좌측에 칼럼 추가, 우측에 칼럼 추가, 

선택한 칼럼 삭제, 선택한 셀에 배경색 부여, 선택한

셀의 배경색 삭제, 셀 병합, 셀 재분할, 삭제 기능들이

있습니다.

- 표의 열 너비를 변경하고자 할 경우, 선 영역을

클릭해서 셀을 선택한 이후 drag & drop을 통해서

변경이 가능합니다.

6. 강조문구 : 강조문구 입력을 시작하면 ‘강조문구

입력 도구 모음’이 보여집니다. 

원하는 강조문구 종류를 선택하면 선택한 위치에

강조문구가 추가되고 텍스트를 입력할 수 있습니다.
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상세내용
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상품관리> 단일상품등록> 추가정보

1. 닉네임

- 판매자가 여러 종류의 상품을 취급하는 경우, 

브랜드별 또는 상품 종류별로 닉네임을 지정해

고객에게 상품에 따라 다른 닉네임으로 판매자

정보를 노출할 수 있습니다. 

- 정보관리>판매자 정보수정 메뉴에서 닉네임

정보를 등록/수정합니다.

- 개인 판매자는 1개, 사업자 판매자는 최대

4개까지 설정할 수 있습니다.

2. 모델코드 : 제품의 고유한 식별번호입니다.

3. 판매자 상품코드 : 판매자가 상품관리에

용이하도록 상품명 대신 코드를 입력하는 영역입니다.

4. 최소구매수량/최대구매수량 : 상품을 1회 혹은

1인이 구매할 수 있는 수량을 지정합니다.

5. 제조일자/유효일자

제조일자/유효일자를 등록합니다. 

농축수산물/식품/화장품/분유/이유식 & 수입화장품

등의 상품은 반드시 입력하셔야 합니다.
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상세내용

상품의 상세정보를 입력하는 영역입니다.
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상품관리> 단일상품등록> 추가정보

6. 가격비교 사이트 등록 :  가격비교 사이트에

상품을 추가 노출할 수 있는 항목으로 [등록함]을

선택합니다. 등록 후 약간의 시간차는 발생할 수

있으며,일부 카테고리는 상품, 가격정보 심사 후

노출됩니다.

※ 11번가 고객혜택

판매자가 구매자에게 혜택을 제공하는 것으로, 

‘즉시할인/SK pay point /무이자할부’가 있습니다.

7-①. 기본즉시할인 : 해당 상품의 구매자에게 그

상품에 즉시 사용할 수 있는 할인금액을 설정할 수

있습니다.

7-②. OK캐쉬백 : 해당 상품의 구매자에게

보상차원의 OK 캐쉬백 지급할 수 있습니다. 

7-③. 무이자할부 : 해당 상품의 구매자에게 무이자

할부를 제공할 수 있습니다. 

- 구매자가 주문 시 선택하는 카드사/할부 개월 수에

따라 판매자가 부담하는 서비스이용료율이 달라지며, 

주문시점에 바로 무이자 할부가 제공됩니다. 
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상세내용

상품의 상세정보를 입력하는 영역입니다.
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상품관리> 단일상품등록> 추가정보

8. 복수구매할인 : 구매자가 구매수량, 혹은 기준

금액 이상 구매 시 정률(%), 정액(원) 기준으로

복수구매할인을 설정할 수 있습니다.

※횟수 제한 : 구매한 고객 중 선착순 수취확인 된

고객 기준으로 지급됩니다.  

9. 희망후원설정 : 판매금액의 일부를 후원금액은

판매대금 정산 시 차감됩니다.

10. 사은품 정보

- 상품을 구매하는 고객에게 무료로 드리는

상품입니다. ‘사용함’을 선택하시면, 사은품

기본정보를 설정할 수 있습니다.

- 기간 선택을 통해 사은품 제공 기간을 설정할 수

있습니다. 

- 사은품 이미지를 등록하시면 사은품 설명도 함께

입력하셔야 합니다. 
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상세내용

상품판매에 필요한 ‘판매정보’를 입력하는 영역으로, 구매고객에게 줄 수 있는 혜택을 설정할 수 있습니다. 

v
9

8

10



셀러오피스 매뉴얼

상품정보제공고시가이드

공정거래위원회에서는 의류, 영상가전, 가구, 화장품, 식품, 도서 등 상품 품목을 35개로 분류하고, 각 품목별로 상품정보를 의무적으로

소비자에게 제공하도록 하고 있습니다.

■ 상품 등의 정보제공에 관한 고시(상품정보 제공고시)

본 고시는 공정거래위원회에서 제정∙운영하고 있으며, “전자상거래 등에서의 소비자보호에 관한 법률“ 제 13조 제4항에 따라, 통신판매업자로 신고하신

판매자라면 누구나 소비자에게 제공해야 할 재화 등의 정보와 거래조건에 대해, 등록하는 상품페이지 상에 구체적으로 작성하여 소비자의 합리적인 선택과

소비자 피해를 사전적으로 예방하기 위해 시행하는 제도입니다.

■ 셀러오피스에 상품 등록하기

1. 개별 상품 등록하기

- 메뉴명 : 셀러오피스>상품관리>상품등록

① 35가지 상품정보제공 유형 선택(001 의류 ~ 035 기타)

② 선택 유형에 따라 고시에 해당하는 상세정보 항목 입력

③ 상세정보 입력 : [유형별 입력방법 상세보기]에서

입력항목에 대한 상세 설명확인 가능

2. 상품 대량 등록하기

- 메뉴명 : 셀러오피스>상품관리>상품대량등록

① 대량업로드 엑셀양식 다운로드

② 해당 상품의 고시유형코드 및 항목은

[상품정보고시 유형별 입력항목 확인]에서 확인 가능

- 28 -
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상품관리> 단일상품등록> 배송정보입력

1. 배송가능지역 : 배송 가능한 지역을 설정하는 영역

입니다. (도서/산간지역 및 제주도 가능)

2. 배송방법 : 배송수단을 선택하는 영역입니다.

3. 출고지 주소 : 출고지를 입력합니다.

4. 반품/교환지 주소 : 반품/교환 주소를 입력합니다. 

5. 배송비 설정

a. 무료: 판매자가 배송비 부담시 선택합니다.

b. 착불: 구매자에게 배송비부담시 선택합니다.

c. 판매자 조건부 배송비 : 구매금액별로 배송비

를 설정할 수 있습니다.(5단계 까지 가능)

d. 출고지 조건부 배송비 : 출고지 별로 조건부

무료 배송비 정책을 적용할 수 있습니다.

e, 수량별 차등 : 무거운 상품에 주로 적용하는

배송비로, 동일 상품의 구매수량이 증가할 때

배송비를 다르게 적용할 수 있습니다.

f. 상품 조건부 무료 : 설정한 구매금액 이상

구매시 배송비가 무료로 적용됩니다.
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상세내용

배송정보를 등록하거나, 등록했던 정보를 템플릿화하여 이용이 가능하므로 편리하게 이용하실 수 있습니다. 
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상품관리> 단일상품등록> 배송정보입력

판매자는 상품 단위로 주문금액별 배송비 무료, 선불/착불을 설정할 수 있습니다.

g.1개당 배송비 : 수량 1개마다 일정 배송비가

추가됩니다.

h. 고정 배송비 : 수량/주문금액에 상관없이

설정한 배송비가 공정됩니다.

i. 제주/도서산간 추가배송비 설정 : 제주/도서

산간 지역에 배송시, 구매자에게 추가 운송비

를 부담하도록 설정합니다. 

6. 반품/교환 배송비

- 반품/교환 배송비는 반품이나 교환으로 인해

추가적으로 발생되는 배송비 입니다. 

- 반품/교환배송비가 다를 경우, 가장 큰

금액기준으로 배송비가 구매자에게 부과됩니다. 

- 구매자 귀책사유인 반품/교환 시, 상품 환불

금액에서 차감되거나, 구매자가 오프라인에서

배송비를 직접 부담하여 택배사에 배송을

요청하는 방법을 선택할 수 있습니다. 

7. A/S안내, 반품/교환 안내 : 상품의 A/S 및

반품/교환에 대한 안내문구를 작성합니다.

8. 새로운 배송정보 템플릿으로 저장하기 :  새로운

배송정보일 경우, 선택박스 체크 후 등록하여

템플릿화 할 수 있습니다.
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상세내용
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1. 종류

- 플러스 : 리스트 상단에 우선 노출 및 아이콘 노출

- 플러스UP : 상품명 상단에 플러스UP 아이콘

노출되고, 판매점수에 30% 가산점 부여

2. 리스팅 광고 기간 선택

① 신규 구매 : 전시시작일을 설정할 수 있습니다.

② 연장구매 : 아이템이 이미 적용되고 있다면

시작일을 선택할 수 없습니다. 

3. 서비스이용료 계산기 : 상품 판매 시 발생되는

서비스비용을 미리 계산해 볼 수 있습니다.

4. 상품등록 : 상품 등록 정보 입력 완료 후, 

상품등록 버튼 클릭 시 상품등록이 완료됩니다.

상품관리> 단일상품등록> 리스팅광고설정
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상세내용

상품별로 효과를 주는 리스팅 광고아이템 설정 및 서비스이용료 결제를 진행할 수 있습니다.
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상품관리> 단일상품등록> 판매방식-예약판매

‘예약판매’란, 예약기간에 주문을 받고, 입고일 이후 발송되는 상품을 판매하는 방식입니다. 

예약상품등록은 고정가 판매의 [상품기본정보]입력 절차와 동일합니다. 단, [판매정보입력] 등록 시 일부 차이가 있습니다.

※ 예약판매 방식은 판매자가 설정한 예약 기간

내에 예약 주문할 수 있으며, 설정된 입고일 이후

발송되는 상품입니다.

상품등록은 고정가 판매와 상품등록 절차는

동일하며, [판매정보입력] 부분에

예약기간/입고예정일 입력란이 생성됩니다.

1. 예약 기간 :

- 판매기간에 관계없이 등록비용은 무료입니다. 

- 3, 5, 7, 15, 30, 60, 90 일 중 선택합니다.

- 판매기간 종료직후, 고정가 판매로 판매방식을

자동 전환할 수 있습니다. (적용 시간차 발생)

2. 입고 예정일 :

- 입고예정일을 입력하고, 입고예정일 내에 상품이

입고처리 되지 않으면 신용점수가 차감 됩니다.

(최대 15일 내 1회 연장 가능)

- 입력하신 입고예정일은 상품상세 페이지에

안내됩니다.
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상품관리> 단일상품등록> 판매방식-중고판매

중고/반품/재고 상품 판매시, 중고상품 판매방식으로 상품을 등록합니다.

※ 새 제품을 중고로 등록하는 등 허위사실을 기재

하거나 관련 법령 및 이용약관 위반 사항이 확인 될

경우, 판매금지/아이디가 정지됩니다.

● 중고상품

- 중고, 리퍼, 반품/재고, 구제상품 등 중고상품을

판매하고자 할 때 이용합니다.

- 상품명 상단에 중고상품 아이콘 표기되며, 중고

품 전문코너 “중고 STREET” 에 노출됩니다.

1. 판매방식 : ‘중고판매’ 로 선택 시, 상품상태가 중

고상품으로 자동 입력됩니다.

2.상품상태 : 상품의 상태를 선택합니다. 

(중고, 반품, 리퍼, 전시/진열, 스크래치 등)

3.필수 입력 항목

- 사용개월수 : 정확한 값을 아는 경우 해당 개월 수

를 입력합니다.

- 구입당시 판매가 : 정확한 값을 모를 경우, 해당 상

품의 시장가를 입력합니다.

- 제조일자/유효일자 : 해당 사항이 없으면 “없음”란

에 체크합니다.

- 외관/기능상 특이사항 : 상태값을 선택합니다.  
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상품 상세 정보등록 시 유의사항

상품상세 페이지에 등록하는 정보는 고객이 직접적으로 상품에 대한 정보를 접하는 곳이므로, 법적 이슈 및 HTML 등록 등

정확하게 입력해야 하는 영역입니다.

1. 카테고리 별 유의사항

• 중요표시광고사항 고시개정(2007.12.01)으로 인해 전기용품,공산품 및 어린이용품 제조/판매하는 사업자는 상품등록 시, 안전마크와 인증번호를

기재하여 인증받은 제품임을 명시하여야 합니다. 

• 법정계량단위 사용 의무화(2007.07.01)에 따라 모든 단위는 [길이]m, cm, km/[넓이]㎡, ㎠, ha/[부피]㎥, ㎤, L/[무게]g, kg, t 으로 표기하여야 합니다. 

• 판매자가 식품, 공산품, 의류 및 섬유류 상품을 판매하고자 하는 경우에는 아래의 표기항목을 표시하여 구매자가 정확한 상품정보를 인지할 수

있도록 하여야 합니다. 

- 식품의 상품정보 : 유형 / 규격 / 재료 제조년월일 또는 유통기한 / 원산지 / 검사필 여부 / 기능성 / 제조처 및 판매처 / 부작용 발생가능성 표기

- 공산품의 상품정보 : 용도 / 규격 / 재질 / 원산지 / 안전검사필 여부 / 기능성 / 제조처 및 판매처 / 제조년월 / 품질보증기간 / 사용전압(전기제품)    / 소비전력

(전기제품) / 정확한 계약조건(핸드폰) / 수입처(수입품) / 병행수입여부(수입품) / A/S가능여부(수입품) / A/S센터 장소(수입품)표기

- 의류 및 섬유류 상품정보 : 품명 / 소재 / 치수 / 색상 / 세탁방법 / 취급 시 주의사항 / 원산지 / 기능성 / 제조년월 표기

• 상품등록 시, 구매자에게 정확한 상품정보를 제공하지 않아 발생하는 모든 분쟁 및 손해에 대하여 판매자가 책임을 지고 해결하여야 합니다. 

2. HTML 입력 시 유의사항

• 11번가 이외의 URL로 링크를 입력하실 수 없습니다. 입력 시, 자동으로 링크가 지워집니다.  단, 핸드폰 판매 시 가입신청서 작성 페이지로의 링크는

허용합니다. 

• 자바 스크립트 사용이 제한됩니다. 

• 법정계량단위 사용 의무화(2007.07.01)에 따라 모든 단위는 [길이]m, cm, km/[넓이]㎡, ㎠, ha/[부피]㎥, ㎤, L/[무게]g, kg, t 으로 표기하여야 합니다. 

• 도서정가제 시행(2003.02.01)에 따라 출간 1년 이내의 서적은 도서에 표기된 가격의 10%이상 할인하실 수 없습니다. 판매가 등록 시 유의해주시기

바랍니다. 

• 이미지 또는 이미지맵 링크에 대하여 대체텍스트를 제공해야 합니다. (alt="대체 텍스트" 사용, onfocus=”this.blur();” 사용금지)

• 상품상세입력시, onerror/onload 소스를 입력하면 블록 처리되오니 유의해 주시기 바랍니다.

3. 웹하드™ 이미지링크 사용 권장

• 상품 상세설명을 더 쉽고 강력하게!! 

• 1GB의 넉넉한 용량의 웹하드™ 이미지링크를 2개월간 무료로 제공합니다. 
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상품 상세 정보등록 시 유의사항

상품상세 페이지 HTML 입력시, ‘장애인차별금지법’ 시행에 따라 한국정보화진흥원이 제공하는 한국형 웹컨텐츠 접근성지침2.0에 따른

정보를 입력해야 합니다.

4. 한국형 웹컨텐츠 접근성지침2.0에 따른 정보 입력 사항

• 이미지 사용 시, 시각장애인이 해당 이미지의 의미를 파악할 수 있도록 대체텍스트(alt 또는 longdesc)를 제공해야 합니다. 

ex) 되도록이면 이미지를 잘라 사용하고 각 이미지의 내용을 alt(alternative)에 넣어줍니다. 이미지 맵을 사용하는 경우에도 alt 제공해주세요. 

ex) 상품상세정보 이미지가 세로로 길어 많은 정보를 내포하고 있는 경우에는 이미지에 longdesc를 주어 해당 이미지의 내용을 파악할 수 있도록

해야 합니다. 문서형식은 웹에서 확인이 가능하도록 주소를(http://~~) 가진 HTML형식으로 제공합니다. 

셀러오피스 매뉴얼

HTML 예시<img src=“상품이미지.jpg” alt=“상품상세정보”  longdesc=“product.html”>

<!DOCTYPE html>

<html lang="ko">

<head>

<title>Matrix S1 상품 상세 설명</title>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=utf-8“> 

</head>

<body>

<h1>Xenics Matrix S1</h1>

<p>2CH LED illumination speaker, 맑고 깨끗한 자연의 소리와 북유렵의 스타일리쉬 디자인이 만났다.</p>

~ 이하 이미지에 대한 설명을 html 형식에 맞추어 작성함

</body>

</html>

- alt 내용은 이미지상에 표현되는 동등한 정보를 표기해준다. 

- 의미가 없는 이미지인 경우는 빈 alt로 제공한다 alt=“” 

HTML 예시

<img src=“상품이미지1.jpg” alt=“Aqua Clinic 피부안팎으로 집중수분관리 홈케어, 해양 심층수와 아쿠아

캡쳐 성분들이 피부 안팎으로 수분을 공급해주고 수분 보호막을 형성하여 메마르지 않는 촉촉함을 선사해

드리는 수분관리 라인입니다. 수분,유수분 밸런스,피부결 개선,유연”>

<img src=“상품이미지2.jpg” alt=“에센스워터 펌프 사용팁! 에센스 워터 펌프 사용시 개봉후 처음 2~3회

정도는 공타가 발생하거나 내용물이 다소 고르지 않게 분사될 수 있습니다. 처음 사용시에는 얼굴에 직접

분사하지 마시고 2~3회 정도 손바닥에 분사하여 내용물이 고르게 나오는 것을 확인하고 사용하시길

바랍니다”>
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상품 상세 정보등록 시 유의사항

• 동영상이 제공되는 경우 사용자의 조작 없이 자동으로 재생되지 말아야 하고, 동기화된 자막이나 영상우측에 원고를 제공하여야 합니다. 

• Flash를 사용할 경우 단순한 효과나 꾸미기 용도가 아닌, 전달해야 할 정보가 있는 경우라면 wmode는 window로 표기하고, Flash내 접근성 규칙에 따라

Accessibility에서 대체텍스트를 제공하여야 합니다. 

셀러오피스 매뉴얼

- 시각장애인의 경우 화면낭독기 프로그램을 이용하여 사이트를 이용하기 때문에

사용자의 조작 없이 3초 이상 자동 재생되는 배경음이 사용되면 안된다. 

(배경음과 낭독기 소리중복)

- 음성만 있는 파일의 경우도 정지된 상태로 제공한다. (재생버튼 필요)

HTML 예시

<object>

<param name=“movie” value=“text.swf”>

<param name=“wmode” value=“window”>

</object>

대체텍스트 입력영역(alt와 동일기능)

설명영역 (longdesc와 동일기능)

단축키 설정

키보드 이동 순서 지정

- Flash프로그램 내 해당메뉴위치 : window – Other Panels - Accessibility

- 대체텍스트는 필수로 입력해주시고, 나머지는 선택입력 하시면 됩니다. 

- 36 -

상품상세 페이지 HTML 입력시, ‘장애인차별금지법’ 시행에 따라 한국정보화진흥원이 제공하는 한국형 웹컨텐츠 접근성지침2.0에 따른

정보를 입력해야 합니다.
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상품관리> 상품그룹조회/수정

1. 그룹 상품 검색

그룹 내 상품 혹은 상품그룹을 검색할 수 있습니다.

2. 전시 여부 설정

상품의 전시 여부를 설정할 수 있습니다.

셀러오피스 매뉴얼

상품그룹 조회/수정 메뉴에서 등록하신 상품그룹을 조회하거나 상품그룹 정보를 수정하실 수 있습니다.
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상품관리> 상품 대량등록

상품 및 관련 옵션상품을 대량으로 등록할 수 있습니다.

※ 대량등록 시 유의사항

- 고정가 판매/예약판매/중고판매만 등록

가능합니다.

- 옵션상품 대량등록은 가능하나, 추가구성

상품 정보는 대량등록을 통해 등록이

불가합니다. 상품등록 후 개별 설정해야 합니다.

- 상품정보는 엑셀로만 업로드 가능하며, 

이미지는 엑셀파일의 파일명과 동일하게

맞춰서 zip으로 압축해서 업로드 합니다.

- 상품 등록 중 화면을 종료하시면 종료

직전까지 등록 성공한 상품은 정상 등록 됩니다. 

- 한번에 100개 까지 대량 등록 가능합니다.

대량등록 파일업로드 하기

1. 상품을 대량으로 등록하기 위해, 엑셀양식을

다운로드 받습니다. [엑셀양식 다운로드 받기]

2. 다운받은 엑셀양식에 상품 및 관련 옵션 상품을

입력하고, 업로드합니다.

3. 상품이미지 파일찾기 : 상품의 정보를 입력한

엑셀양식 및 이미지 파일정보에 맞게 상품이미지를

zip으로 묶어 업로드합니다. (이미지 파일명은

숫자나 영문으로 해주시기 바랍니다.) 
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상품관리> 상품정보템플릿관리

상품등록 및 운영 시 템플릿으로 등록되었던 ‘판매정보’ 및 ‘Q&A’에 대해 템플릿으로 등록할 수 있습니다. 

1. 검색

- [템플릿 종류] : 배송정보 템플릿, Q&A 답변

템플릿을 선택하여 검색할 수 있습니다.

- [등록일] : 템플릿을 등록한 기간을 선택하여

검색할 수 있습니다.

2. 템플릿 목록

① 배송정보 템플릿 등록 : 배송비 등의 배송정보를

템플릿으로 등록해 놓을 수 있습니다. 신규상품

등록 시에도 ‘새로운 배송정보 템플릿으로

저장하기’를 통해 템플릿등록이 가능합니다.

② Q&A답변 템플릿 등록 : 상품등록 상세페이지

하단의 ‘상품Q&A’에 등록된 문의에 대해 관리할 수

있는 메뉴로, 문의내용에 대해 답변을

템플릿화하면 보다 빠른 처리가 가능해 집니다. 

③ 배송불가지역 템플릿 등록 : 배송불가지역을

템플릿으로 등록 후 상품 조회/수정 메뉴에서

상품에 개별/일괄 적용 하실 수 있습니다. 
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상품관리> 가송장 관리현황

가송장을 발행하여 노출이 제한된 상품을 확인하실 수 있습니다.

상세내용

※ 가송장이란? 발송처리일(송장입력일) + 2 영업일

후 오전 08:00 택배사 배송정보(배송흐름값)가 없을

경우 가송장으로 판단되며, 오전 09:00 부터 단계적

으로 페널티(노출제한) 가 적용됩니다.

1. 페널티 적용상품 조회

가송장으로 인해 노출이 제한 혹은 제한 해제된 상품

을 확인하실 수 있습니다.

2. 소명하기

택배사 귀책 등으로 인해 페널티 적용된 경우, 증빙서

류를 첨부하여 소명하실 수 있습니다.
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• 본 교재 내용의 무단전재를 금하며, 가공/인용할 때에는 반드시 출처를 밝혀주시기 바랍니다.

• 11번가 판매자 교육에 대한 문의는 아래의 연락처로 문의 바랍니다.

판매자 안내자료
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