
  —  작성예시 가상의인물입니다

회사·브랜드·매장·   상품이름은일반화했고,  고객은 «  고객 A»  로적었습니다.      실제경위서에는본인이확인한사실을쓰세요.

  경위서

소속
(부서·매장)

OO   화장품브랜드 ·  백화점매장

직위   뷰티어드바이저 · 사원 성명 김메종

 발생일시 2026. 11. 20. 20:10 경  발생장소  백화점 1  층매장(   마감재고조사)

관련자 김메종(  교환응대·작성자) ·  매장매니저(확인)

경위
(  시간순)

1. 15:40   경고객 A  의교환(   같은세럼 30ml → 50ml)  을응대함. 30ml  반품은 POS  에입력했으
나,    다른고객응대로 50ml   교환출고 1   개는입력하지못함.
2. 20:10    마감재고조사에서OO  세럼 50ml    실물수량이전산보다 1    개적은것을확인함.
3. 20:20  당일판매·   교환영수증과 POS   기록을하나씩대조함.
4. 20:35 15:40     경교환건의영수증에는 50ml   출고가있으나 POS      에는출고기록이없는것을
확인함.  차이 1        개는이교환건의전산반영누락으로판단함.
5. 20:45   매장매니저에게보고하고,   교환영수증과 POS   기록을함께확인받음.

 조치결과

     매니저확인뒤같은날 21:00    에교환출고 1    개를전산에정정입력함.      정정후실물과전산수량이
일치함.     상품분실이나고객피해는없음.

 재발방지
대책

1. 교환·      반품은응대가끝나는즉시전산에입력하고,       다음고객응대전에입력여부를확인함.
2.    마감전그날의교환·   반품건은 2     인이영수증과전산을함께확인함.

    위와같이사실대로경위를보고합니다.

2026   년   11   월   21   일

 작성자성명:   김메종      (인)
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