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공간 등록 전, 먼저 용도를 체크해주세요!

스페이스클라우드에는 총 5가지의 공간 용도(모임, 행사, 연습, 촬영, 오피스)가 있으며, 공간의 주기능으로 적합한 1가지의 용도를 선택하셔야 합니다.

- 선택하신 용도 내 공간 유형은 다중으로 선택 가능합니다. 단, 적합하지 않은 유형을 다중 선택시, 검수 반려될 수 있습니다.


- 공간 유형은 고객들에게 중요한 정보이니 한번 설정하실 때 신중하게 선택해주세요!


※향후 수정하시려면 고객센터를 통해서만 신청 가능합니다.

 ▲ 스페이스클라우드 5가지 용도와 유형들
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호스트센터

전체 메뉴 소개

Intro



�5Intro. 호스트센터 전체 메뉴 소개

승인대기, 예약완료, 이용완료 예약 건을 확인하실 수 있습니다.


캘린더 관리에서 예약추가를 통해 일정시간을 막을 수 있습니다. 


※승인결제, 승인예약 유형의 경우 12시간 이내에 승인하지 않거나, 
    승인 후 게스트가 12시간 이내에 결제를 진행하지 않으면 예약이 자동취소됩니다.

① 예약 리스트/캘린더 관리

게스트의 이용후기와 게스트의 문의를 확인하고, 답글을 작성하실 수 있습니다.

② 이용후기/Q&A 관리

등록한 공간 정보를 관리할 수 있습니다.


(공간명, 사진, 일정, 연락처, 가격, 옵션, 정산계좌 등)

③ 공간정보 관리

서비스 내 검색광고와 내 공간의 할인 쿠폰 발급 기능을 구매, 신청할 수 있습니다.

④ 스페이스비즈/검색광고, 광고/쿠폰 관리

노출수, 클릭수 등의 운영 지표를 열람할 수 있습니다.

⑤ 통계

정산 예정, 정산 완료된 내역을 열람할 수 있습니다. 


※바로결제, 승인결제 유형만 정산 내역을 확인할 수 있습니다.

⑥ 정산

1 2 3
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�6Intro. 호스트센터 전체 메뉴 소개
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호스트를 위한 기업 제휴 및 이벤트를 볼 수 있습니다.

⑦ 제휴해택/이벤트

스페이스클라우드 서비스에 대한 도움말을 제공합니다. 

⑨ 도움말

스페이스클라우드 온라인 고객센터로 연결됩니다.

⑩ 1:1 문의

스페이스클라우드 이용약관, 개인정보처리방침, 정산 및 환불 정책, 공간 관리 정책을 

확인하실 수 있습니다.

⑪ 서비스 정보

스페이스클라우드 서비스 메인화면으로 이동합니다.

⑫ 스페이스클라우드로 이동

스페이스클라우드 서비스 공지사항을 확인할 수 있습니다. 


(이벤트 참여, 기능 변경/추가, 휴무 공지 등)

⑧ 공지사항

12
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모임/연습/촬영/행사 공간

등록 가이드

1



호스트님이 운영 중인 공간의 각 방에 대한 상세정보를 등록하는 단계입니다.


서비스 하고자 하는 실(룸) 갯수만큼 등록할 수 있으며,


시간단위와 패키지단위, 일정과 가격을 입력할 수 있습니다.


※세부 공간을 등록하셔야 세부 상품이 구성됩니다.  
※세부 공간이 없다면, 전체 공간을 세부 공간으로 등록해주시면 됩니다.

2. 세부 공간 등록

공간 정보 세부공간  정보

호스트님이 운영하고 있는 전체 공간에 대한 정보를 등록하는 단계입니다.


기본 정보 > 연락처 정보 > 이용안내 > 예약/정산 정보 입력 순으로 진행됩니다.

1. 모임/연습/촬영/행사 공간 등록 가이드

공간 정보 등록 → 세부 공간 등록 → 검수신청 순으로 진행됩니다.

 ▲ 서비스에 공개되는 공간정보 구성 

1. 공간 정보 등록

기본정보와 세부 공간까지 등록을 마치셨다면, 꼭 [검수 신청하기] 버튼을 눌러주세요.


검수는 영업일 기준 3~5일이 소요됩니다.


※등록 후, 검수 반려가 되었다면 수정 요청사항을 반영해 재검수 신청해주시면 재검수 후 공개됩니다.

3. 등록 완료 후 검수신청

�8
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호스트센터 > 공간 등록하기


[공간 등록하기] 버튼을 눌러 공간을 직접 등록하실 수 있습니다.

1. 모임/연습/촬영/행사 공간 등록 가이드
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공간 유형 선택

공간 검수 시 이용목적이 상이한 유형은 공간 소개, 사진 등의 정보 확인을 통해


통보없이 임의로 수정될 수 있습니다. 

예시)  파티룸과 스터디룸 동시 선택 시, 등록한 정보 바탕으로 
            내부 검수 팀에서 파티룸과 스터디룸 중 적합한 유형으로만 수정 후 공개 

※공간 유형별 검수기준 보러가기

1.1 공간 등록 > 공간 유형 선택

https://plucky-sleep-a52.notion.site/8363148a762944e7b479e2a6573ac69a


1.1 공간 등록 > 공간 유형 선택 �11

공간 유형별 가이드

유형별 링크 클릭시, 공간 유형별 가이드를 확인하실 수 있습니다.

> 다음 촬영, 행사, 오피스 용도

파티룸 : 최소 2인 이상 수용이 가능한 독립적인 공간으로 파티가 가능한 공간


스터디룸 : 스터디, 팀플, 공모전, 독서 등 학습 활동에 필요한 시설이 구비되어 '스터디 공간'으로 기능할 수 있는 공간


강의실 : 학습 및 교육 목적으로 강의, 수업, 세미나로 활용할 수 있는 공간


카페 : 카페 전체를 대관하여 모임에 독립적으로 제공이 가능한 공간


공유주방 : 여럿이 요리가 가능한 주방 시설과 용품 구비되어 있고, 공유주방으로 독립적 대관이 특화 된 공간


회의실 : 비즈니스 목적으로 진행되는 회의, 워크숍 관련한 시설이 제공되는 공간


세미나실 : 여럿이 함께 토론, 발표, 강연, 워크숍, 연수 등을 진행할 수 있는 시설이 제공되는 공간


연습실 : 안무 및 댄스 연습을 위해 독립적으로 제공되는 장소로 거울, 바닥 시설, 음향 설비가 갖춰진 공간


보컬연습실 : 보컬, 발성, 스피치 등 육성 등 연습에 필요한 시설이 제공되는 독립 공간


악기연습실 : 합주, 밴드, 개인 악기 등 연습에 필요한 시설이 제공되는 독립 공간


녹음실 : 음반 작업, 팟캐스트, 라디오 방송, 음향 관련 활동 등 녹음을 전문으로 하는 공간


운동시설 : 농구장, 요가, 필라테스, 테니스, 클라이밍 등 다양한 형태의 실내외 체육시설

연습 용도

모임 용도

▼ 스페이스클라우드 5가지 용도 안 22가지 공간 유형별 정의


https://blog.naver.com/spacecloud/222292416832
https://blog.naver.com/spacecloud/222292416832
https://blog.naver.com/spacecloud/222292394209
https://blog.naver.com/spacecloud/222292396461
https://blog.naver.com/spacecloud/222292396461
https://blog.naver.com/spacecloud/222292414872
https://blog.naver.com/spacecloud/222292408448
https://blog.naver.com/spacecloud/222292413661
https://blog.naver.com/spacecloud/222292412590
https://blog.naver.com/spacecloud/222292391125
https://blog.naver.com/spacecloud/222292389581
https://blog.naver.com/spacecloud/222292387444
https://blog.naver.com/spacecloud/222292385725
https://blog.naver.com/spacecloud/222292376476


1.1 공간 등록 > 공간 유형 선택 �12

행사 용도

< 이전 모임, 연습 용도

촬영스튜디오 : 쇼핑몰, 화보, 뮤직비디오, 프로필, 방송 등의 촬영이 가능한 실내 렌탈스튜디오 공간


라이브방송 : 원활한 실시간 송출이 가능하도록 환경이 제공되는 공간 또는 1인 크리에이터 촬영 작업에 적합한 공간


실외촬영 : 실외를 배경으로 촬영이 가능한 세트장, 주차장, 특설 공간 등 야외 공간


호리존 : 호리존 설비가 되어 있는 사진 및 영상을 촬영할 수 있는 공간 
 
공연장 : 공연 무대 및 시설, 청중을 수용할 수 있는 좌석을 겸비하여 '공연장'으로서 기능하는  
갤러리 : 예술품을 진열 또는 전시하는 공간, 또는 팝업스토어와 쇼룸의 목적으로 운영되는 공간  
스몰웨딩 : 소규모로 웨딩행사 진행이 가능한 프라이빗한 공간 
컨퍼런스 : 100인 이상의 기업행사, 박람회, 기자회견, 축제 등의 목적으로 운영되는 중규모 이상 대관


독립오피스 : 개인 또는 한 팀이 전용하여 업무를 볼 수 있는 입주형 사무 공간


코워킹오피스 : 오피스 업무가 가능한 사무 공간 또는 공동 작업실로 개방된 형태로 운영되는 장소로서, 


 운영 방식에 따라 이용자에게 자유석 또는 지정석으로 제공 가능한 공간

오피스 용도

촬영 용도

▼ 스페이스클라우드 5가지 용도 안 22가지 공간 유형별 정의


공간 유형별 가이드

유형별 링크 클릭시, 공간 유형별 가이드를 확인하실 수 있습니다.

https://blog.naver.com/spacecloud/222293600625
https://blog.naver.com/spacecloud/222293600625
https://blog.naver.com/spacecloud/222292400838
https://blog.naver.com/spacecloud/222292403087
https://blog.naver.com/spacecloud/222292406738
https://blog.naver.com/spacecloud/222292373173
https://blog.naver.com/spacecloud/222292371656
https://blog.naver.com/spacecloud/222292370190
https://blog.naver.com/spacecloud/222292367135
https://blog.naver.com/spacecloud/222292367135
https://blog.naver.com/spacecloud/222292363266
https://blog.naver.com/spacecloud/222292300431


기본 정보 입력

공간의 기본 정보를 입력해주세요.

�131.2 공간 등록 > 기본 정보
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3
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9

10

① 공간명


*   선택한 유형


② 공간 한 줄 소개


③ 공간 소개


④ 공간태그


⑤ 시설안내


⑥ 예약시 주의사항


⑦ 웹사이트


⑧ 대표이미지


⑨ 이미지


⑩ 주소

공간명은 상호명, 간판 등 다른 공간과 구별될 수 있는 공간 고유이름으로 작성해주세요.


앞서 선택한 용도 및 유형이 표시됩니다.


공간의 가장 큰 장점을 한 문장으로 표현해주세요.


공간의 콘셉, 브랜딩 스토리, 선택한 유형으로 공간을 어떻게 사용할 수 있는지를 자세히 적어주세요.


공간의 주요 특징, 위치 등 공간이 가진 특장점을 #키워드로 입력해주세요.


공간에 갖추어진 시설을 안내해주세요.


게스트들이 예약시 확인해야 하는 필수사항을 입력해주세요.


자체 운영 중인 홈페이지 링크를 입력해주세요.


공간을 대표할 수 있는 내부 이미지를 넣어주세요.


공간의 상세 이미지를 최대 10장까지 넣을 수 있습니다.


정확하고 상세한 실제 서비스되는 공간의 주소를 입력해주세요.
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공간의 매력을 한 문장에 담아주세요. 공간의 느낌, 용도, 위치 등 호스트님이 생각하는 공간의 가장 큰 장점을 한 문장으로 표현해주시면 됩니다.


예시) ‘당신의 모든 순간을 공유할 수 있는 공간 세모’ 
            ‘서울숲 옆, 꿈 같은 파티공간 청춘부엌’

② 공간 한줄 소개 : “공간을 한 문장으로 소개해주세요.”

�14

여기서 공간명은 호스트님이 운영하시는 전체 공간을 대표하는 이름을 말합니다.  
상호명, 간판 등 다른 공간과 구별될 수 있는 공간 고유 이름으로 작성해 주세요.


예시) 반짝반짝 파티룸 / 강남 동그라미 세미나실 / 홍대 슈퍼맨 연습실 (O) 
           강남 10평 세미나실 / 홍대 훨씬 넓은 연습실 (X)

① 공간명 : “공간명을 입력해주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 공간명, 공간 한줄 소개

1

2



1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 공간 소개 �15

게스트들에게 공간의 매력과 이용 방식을 자세히 소개해주세요.


게스트들은 공간 사진과 정보를 통해 이용 여부를 결정합니다.


따라서 공간 소개만으로도 필요한 정보를 충분히 확인할 수 있도록 가이드를 따라 작성해보세요!


1. 공간에 대한 콘셉/브랜딩 스토리가 있다면 적어주세요.


2. 이용 가능한 공간의 주 목적에 대한 상세한 설명을 적어주세요


3. 공간의 지리적인 장점이 있나요? 충분히 소개해주세요!


4. 공간 이용 외에 추가적으로 제공되는 서비스가 있다면 내용을 적어주세요.


5. 게스트들에게 매력적으로 느껴질 소개를 추가해주세요!

3
1. 공간에 대한 콘셉/브랜딩 스토리가 있다면 적어주세요. 


예시) 복작 복작, 다양한 모임과 행사를 실현시키는

모든 기획자들의 실험공간 인디워커스 하이브입니다.

예시) 산티아고 순례길 중 영감을 받아 만든 커뮤니티 공간 알베르게입니다.

잠시나마 홍대에서 스페인을 경험할 수 이국적인 공간입니다


2. 이용 가능한 공간의 주 목적에 대한 상세한 설명을 적어주세요.  

1) 이용 가능 인원

2) 진행 가능한 행사

3) 이용 가능한 시설 / 이용 목적에 따른 이용 방식

4) 이용 방법 / 이용 시간


예시) 최대 30명까지 수용 가능한 쾌적하고 깔끔한 인디워커스 공간에서는

스몰 세미나, 팀 프로젝트, 영화 상영, 면접, 원데이클래스 등의 장소로 활용이 가능합니다.

위 활동에 필요한 스피커,빔 프로젝터,마이크,블루투스 스피커 등 시설이 구비되어 있으며

테이블/의자는 언제나 자유롭게 배치가 가능합니다!

오전 9시부터 오후 10시까지 시간단위 혹은 패키지 단위로 이용가능하며

상세한 이용 방법은 예약 완료후 메일 및 문자로 상세하게 안내가 나갑니다 : )


3. 공간의 지리적인 장점이 있나요?  충분히 소개해주세요! 

-이동 편의성, 지역 상권, 지역 문화 콘텐츠 등


예시) 3호선 경복궁역에서 1분 걸리는 위치에 있어 이동 뿐 아니라 근처에 필요한 편의시설이 다 구
비되어 있어 이용에 매우 편리합니다. 또한 경복궁이 가까워 잠시 머리를 식히러 나가기에도 좋고 한
국 문화를 접하기 매우 좋은 곳으로 외국 기업의 세미나 공간으로 자주 활용되고 있습니다.


4. 공간 이용 외에 추가적으로 제공되는 서비스가 있다면 내용을 적어주세요. 


예시) 빈티지 LP판 및 각종 바이닐 청음 가능, 커피 머신 상시 무료, 단체 사진 촬영 가능 등


5. 게스트들에게 매력적으로 느껴질 소개를 추가해주세요! 


예시) 매 년 모 기업 연수 장소로 이용 후 만족도 조사 1위


③ 공간 소개 : “공간을 자세히 소개해주세요.”
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여러분의 공간의 주요 특징 또는 위치 중 게스트들이 선호할만한 키워드를 뽑아서 입력해주세요.


예시) ‘서울숲 옆, 꿈 같은 파티 랄라부엌’의 경우, 


         #파티룸 #쿠킹스튜디오 #성수 #서울숲 등의  키워드가 태그로 적절합니다.

④ 공간태그 : “태그(#)를 입력해주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 공간태그

4
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게스트들은 공간을 선택할 때 시설을 중요하게 봅니다.  
공간에 시설이 제대로 갖추어져 있어야 모임이 제대로 이루어질 수 있기 때문이죠.  
예를 들어, 워크샵모임의 경우 ‘빔 프로젝터’나 ‘마이크’가  있는지 궁금해할 거예요.  
또 파티를 할 때는 ‘조리시설’이 있는지 확인하고 싶을 거예요.  
공간에 있는 시설을  최대한 자세히 소개하실수록 게스트들의 눈길을 끌 수 있다는 사실을 기억해주세요.


예시)

⑤ 시설안내 : “공간에 갖추어진 시설을 안내해주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 시설안내

5

주차시설 : 가능(주말/공휴일 무료, 평일 OO공용주차장 이용)  
TV/빔 프로젝터 : 없음 
PC/인터넷 : WIFI 
취사시설 : 가스렌지, 핫플레이트, 전자렌지, 식기, 밥솥, 냉온수기, 마당 바베큐 시설  
스피커/노래방 : 24시간 빵빵한 스피커  
의자/테이블 : 테이블(1개) / 의자(8개) 제공 
기타비품 : 드라이기, 에어컨, 온풍기
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주의사항이란 공간이용 가이드라인을 의미해요.  
게스트들이 공간 예약, 이용시 어떤 점을 주의해야 할 지 적어주시면 돼요.  
작성 시 중요한 팁을 드리자면 주의사항을 ‘호스트’와 ‘게스트’ 각 입장에서  생각해보시면 좋을 것 같아요. 


 
'호스트 입장에서 게스트가 공간이용 시 반드시 지켜줬으면 좋겠는 것’


‘게스트 입장에서 공간을 처음 방문하는 데 궁금해 할 점’이 무엇일지 고민해보신다면 쉽게 작성하실 수 있을 거예요.  
특별한 주의사항이 없다면 “특별한 주의사항은 없습니다.” 라고 입력하시면 게스트에게는 더 친절하게 보일 거예요.


예시)

⑥ 예약시 주의사항 : “게스트들이 예약시 확인해야하는 사항들을 입력해주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 예약 시 주의사항

6

주차공간이 없으니 참고해주세요.  
예약한 시간 이외에 시간연장은 불가능합니다.  
행사 준비시간과 마감시간을 포함해서 예약해주세요.  
특별한 주의사항은 없습니다.  
기물 파손 시 동일 금액으로, 배상하여야 합니다.
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자체적으로 운영중인 블로그 또는 홈페이지가 있는 경우 링크를 입력해주세요.


※단, 자체 블로그나 홈페이지가 아닌 타 예약 서비스로 이동하는 링크 입력시 공간 노출이 제한될 수 있습니다.

⑦ 웹사이트 : “웹사이트 URL을 입력해주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 웹사이트

7
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⑧ 대표이미지 : “공간을 대표하는 내부 이미지를 넣어주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 대표이미지, 이미지

8

 ▲ 권장 규격

2048px

1158px

게스트에게

보여지는 영역

잘리는 영역

잘리는 영역

 ▲ 이미지 영역

게스트들은 공간을 선택할 때 사진을 보고 예약, 이용여부를 결정합니다. 따라서 ‘대표이미지’는 ‘공간의 얼굴’ 이라는 생각으로 올려주세요.


공간의 대표이미지는 스페이스클라우드 검색시  검색결과값 리스트 안 썸네일에 보여집니다.

대표이미지 다음에 보여질 이미지를 최대 10장까지 업로드할 수 있습니다. 


※이미지 권장 규격 : 2048*1158px, 최대 10MB 
세로 또는 정사각형 등 권장 사이즈에 맞지 않는 사진을 등록하시는 경우, 이미지가 잘려 보일 수 있습니다.

⑨ 이미지

9



�211.2 공간 등록 > 기본 정보 - 대표이미지, 이미지

•등록가능 이미지 파일 종류 : JPEG, JPG, PNG


•권장 규격 : 가로 2048px * 세로 1158px , 최대 용량 10MB

 ▲ 이미지 예시

이미지 가이드라인

공간에 대한 추가 이미지를 최대 10장까지 등록할 수 있습니다.



�221.2 공간 등록 > 기본 정보 - 대표이미지, 이미지

이미지 가이드라인

등록 제한 이미지를 업로드하시는 경우, 공간 노출이 제한됩니다. (이미지 변경 후 공간 노출)

1. 인물만 또는 인물의 얼굴이 노출된 이미지  
(도형 등으로 가려도 불가)

4. 지도 캡쳐 이미지

3. 노출 등으로 제3자에게 수치심을 주는 이미지 6. 이미지, 도형 등이 합성된 이미지

2. 텍스트가 들어간 이미지 5. 홍보물, 포스터
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정확하고 상세한 실제 서비스되는 공간의 주소를 입력해야 합니다. 
주소가 불분명한 경우, 서비스 이용에 제한이 있을 수 있습니다.

⑩ 주소 : “공간의 주소를 등록해주세요.”

1.2 공간 등록 > 기본 정보 - 주소(위치)

10
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예약 알림, 긴급 공지 등을 받을 이메일을 입력해주세요.

① 이메일

1.3 공간 등록 > 연락처 정보

연락처 정보 입력


32

1

예약/결제/취소 등 카카오 알림톡 (카카오톡이 없을시 SMS로 발송)을 받을


휴대전화의 번호를 입력해주세요. 최대 2개까지 입력가능합니다.

② 휴대폰

영업용 유선전화가 있는 경우, 유선 전화번호를 입력해주세요.  
1588-0000 / 1661-0000 등은 대표번호로 입력이 불가능합니다. 


※가상번호 설정 버튼을 꼭 눌러 주세요!


③ 대표전화



21

3

�251.4 공간 등록 > 이용 안내

이용 정보 입력


공간 대관 운영시간을 입력하시면 됩니다.(0시~24시간)

① 이용시간

정기휴무일을 설정하실 수 있습니다. 
정기휴무가 없는 경우, 휴무 없음 으로 선택하시면 됩니다.


② 정기휴무

지정 휴무일을 추가할 수 있습니다.


휴무일명과 날짜를 지정하면 해당 일은 게스트의 예약을 받지 않게 세팅됩니다.

③ 지정 휴무일 추가



1

2

3

�26

예약방법 선택(사업자)

• 사업자 등록 여부에 따라 이용가능한 서비스에 차이가 있습니다.


• 비사업자는 공간등록이 가능하나 결제서비스를 이용하실 수 없습니다.  
(비사업자는 승인예약 유형만 사용이 가능합니다. 29p 참고)

공간등록 예약관리 결제

사업자 O O O

비사업자 O O X

게스트가 예약을 하는 즉시 결제가 되고 예약이 확정됩니다.


중복예약이 없도록 일정 추가 등을 통해 예약관리에 신경써주셔야 합니다. 

① 바로결제

게스트가 예약을 신청하고 호스트가 그 내용에 승인 후 결제가 진행, 예약 확정됩니다. 

② 승인결제

게스트가 예약을 신청하고 호스트가 그 내용에 승인을 할 수 있습니다. 
결제는 호스트가 직접 안내/관리해야 합니다. 


승인결제와 승인예약 유형의 경우, 승인 및 결제까지 호스트 승인대기 및 결제대기 시간  
12시간이 각각 주어져 최대 24시간이 소요됩니다. 


※당일과 전일 예약은 불가능합니다.

③ 승인예약(결제불가)

1.5 공간 등록 > 예약/정산 정보(사업자)



1

�271.5 공간 등록 > 예약/정산 정보(사업자)

정산 정보 입력(사업자)

사업자 등록증에 기재된 상호명을 작성해주세요.

① 상호명 (개인/법인)

첨부하신 사업자 등록증과 작성하신 사업자 정보가 다른 경우 서비스 이용이 보류될 수 있습니다.

② 사업자 등록번호

발급, 등록하신 사업자 등록증의 사업자 유형을 선택, 사업자 주업태, 주종목을 입력해주세요.

③ 사업자 유형2

3

4

5

6

7

사업자 등록증에 기재된 주소로 입력해주세요. 

④ 사업장 주소

정산 자료를 받아볼 이메일을 입력해주세요. 별도의 담당자가 있는 경우 담당자의 이메일을 입력해주세요.

⑤ 정산용 이메일

정산시 이슈 관련, 통화 가능한 연락처를 입력해주세요.

⑥ 정산용 연락처

정산 받을 계좌정보를 입력해주세요. 법인사업자는 법인 통장, 개인사업자는 사업자 명의의 통장을 입력하셔야 합니다. 


※법인 통장 또는 사업용 통장이 아닌 경우 정산이 보류될 수 있습니다.

⑦ 계좌안내

※차후, 사업자정보 수정시 운영팀에 꼭 연락하여 알려주세요. (office@spacecloud.kr / 대표전화 1599-4312, 내선번호 2번)

mailto:office@spacecloud.kr


�281.5 공간 등록 > 예약/정산 정보 - 환불기준

환불기준 설정

바로결제/승인결제를 이용하시는 경우 환불기준을 설정하셔야 합니다.


환불기준은 8일 이전은 무조건 100% 환불되며,


환불 7일전부터는 호스트님이 설정하신 환불기준이 적용됩니다. 


※게스트가 예약 직후 2시간 이내 예약 취소시 설정하신 환불기준과 관계없이, 전액 환불됩니다.  
※5,000원 미만 결제하는 경우, 전체환불만 가능합니다.


예시) 이용 7일전 환불불가로 설정되어 있더라도, 예약 직후 2시간 이내 취소시 전액 환불

① 환불기준

1



1

�291.5 공간 등록 > 예약/정산 정보 - 예약 방법 선택(비사업자)

예약방법 선택(비사업자)

비사업자의 경우, 결제 연동이 되지 않아 승인예약 유형만 사용이 가능합니다.  
추가로 입력하실  정보는 없습니다.


결제 유형을 사용하실 경우, 사업자 정보는 추후에  
‘메뉴 > 공간정보 관리 > 공간정보수정’ 에서 추가하실 수 있습니다.

① 승인예약(결제불가)



세부 공간 정보 입력

공간에 속해있는 세부 공간의 정보를 입력해주세요.

① 세부 공간명


② 세부 공간 소개


③ 공간 유형


④ 대표이미지


⑤ 편의시설


⑥ 예약허용

세부 공간명을 입력해주세요.


세부 공간만의 특징을 자세하게 입력해주세요.


세부 공간의 유형을 선택해주세요.


대표 공간 이미지와 공간 상세 이미지를 등록해주세요. 


구비된 편의시설을 선택해주세요.


예약 허용의 기준을 선택해주세요.

1.6 세부 공간 추가 > 세부 공간 정보 �30

공간   모아모아 스터디센터

세부 공간

  세미나실 A

  세미나실 B

  7인 세미나실

  15인 세미나실

1

2

3

4

5

6

예시) 모아모아 스터디센터



게스트들은 해당 공간에 대해 필수로 안내 해야할 사항을 설명해요. 


1)공간을 언제 이용하면 좋을지 2)공간을 어떻게 이용하면 되는지 3)공간에서 무엇을 하면 

좋을지 등을 작성해주시면 좋아요.


그리고 하나 더! 최대한 친근하게  작성해주세요. 공간을 친근하게 소개해 주실수록 공간에 

대한 게스트들의 호감도가 올라간다는 사실을 명심해주세요!

② 세부 공간 소개 : “세부 공간만의 특징을 자세하게 입력해주세요.”

�31

여기서 세부 공간은 호스트님이 대관하고자 하는 '독립된 룸'을 말해요. 


예시) [공간명] 모아모아 세미나실 / [세부공간명] 7인 세미나실, 15인 세미나실


모아모아 스터디센터라는 공간 안에 7인 세미나실, 15인 세미나실 등 다양한 방을 보유하고 

있으시다면 여기서 ’모아모아 스터디센터'가 공간명이고, '7인 세미나실', 15인 세미나실'이 

세부공간명입니다.

① 세부 공간명 : “세부 공간의 이름을 입력해주세요.”

1.6 세부 공간 추가 > 세부 공간 정보

1

2

공간 유형에서 선택했던 유형 중 최대 3개를 선택하실 수 있습니다.

③ 공간 유형 : “세부 공간의 유형을 선택해주세요.”3



제공되는 편의시설의 요소를 체크해주세요. 


‘시설이 잘 갖추어져 있는지’의 판단기준이 됩니다.


실제 예약시 사용이 가능한 시설로, 시설 안내사항에 적어주시면 좋아요.

⑤ 편의시설 : “구비된 편의시설을 선택해주세요.”

�32

게스트들은 공간을 선택할 때 공간사진을 가장 중요하게 봐요.


‘공간은 깨끗한지’, ‘시설은 잘 갖추어져 있는지’,


‘공간의 분위기는  모임과 잘 맞는지’ 등을 사진을 보고 판단하죠.


대표이미지와 이미지는 ‘공간의 얼굴’이라는 마음으로 신경써주시면  좋아요.


※21-22p 의 이미지 가이드 라인을 준수해주세요!

④ 대표이미지/세부 공간 이미지 : “세부 공간의 이미지를 등록해주세요.”4

5

1.6 세부 공간 추가 > 세부 공간 정보



�33

•최소 예약시간 : 최소 예약시간 이상부터 게스트가 예약할 수 있습니다. 


•최소 예약인원 : 최소 예약인원 이상부터 게스트가 예약할 수 있습니다.


•최대 수용인원 : 최대 수용인원 이하까지 게스트가 예약할 수 있습니다.

⑥ 예약허용 : “예약 허용의 기준을 선택해주세요.”
6

1.6 세부 공간 추가 > 세부 공간 정보



1

�341.7 세부 공간 추가 > 가격/옵션 관리

가격 단위 설정

1시간대 별로 가격을 설정하실 수 있습니다.

① 시간 단위

1

2 시간을 묶어 지정한 특정 시간 묶음 단위로(오전, 오후, 낮타임, 밤타임 등) 공간을 제공

할 수 있습니다. 


※시간이 겹치도록 상품 등록은 불가능합니다.

② 패키지 단위



�351.7 세부 공간 추가 > 가격/옵션 관리(시간 단위)

가격 단위 설정(시간 단위)

인원수에 관계없이 가격을 정하는 경우에 선택


이용료 = 가격 * 시간

① 공간당 가격

공간 사용 인원수로 받는 경우 ‘1인당 가격’을 선택  


이용료 = 가격 * 시간 * 인원

② 1인당 가격
1

각 요일별, 시간별 가격을 등록할수 있습니다.


공간 가격 설정 금액은 0원 또는 1,000원 이상 입력하셔야합니다.


※무료 운영일 경우만 가격 0원을 기입할 수 있습니다.  
※가격을 0원으로 설정 후, 가격을 따로 협의 후 결정하는 공간은 등록 불가능합니다.

③ 요일별 가격

특정 기간의 가격을 설정할 수 있습니다.

④ 예외날짜 가격 등록

2

3

4



�361.7 세부 공간 추가 > 가격/옵션 관리(패키지 단위)

가격 단위 설정(패키지 단위)

호스트가 지정한 특정 시간 묶음 단위로 공간을 제공하는 상품을 말합니다.


(오전, 오후, 낮타임, 밤타임 등)


※시간이 겹치도록 상품 등록은 불가능합니다.

① 패키지 가격

특정 기간의 가격을 등록할수 있습니다.


공간 가격 설정 금액은 0원 또는 1,000원 이상 입력하셔야합니다.


※무료 운영일 경우만 가격 0원을 기입할 수 있습니다.  
※가격을 0원으로 설정 후, 가격을 따로 협의 후 결정하는 공간은 등록 불가능합니다.

② 예외날짜 가격 등록

1

2



�371.7 세부 공간 추가 > 가격/옵션 관리(옵션)

옵션 설정

2

4

1

옵션은 공간에서 사용가능한 물품(마이크, 스피커, 프로젝터 등)만 등록이 가능합니다.


※옵션 항목에 공간을 추가하거나, 
    타 재화 및 서비스(음료, 케이터링 등의 상품) 예약-결제는 불가능합니다.

① 공간이 보유한 전체 옵션

옵션수량은 보유량이 아닌 하루에 빌려줄 수 있는 전체 횟수를 입력해주세요.


※옵션은 대여할 때마다 수량에서 차감되고 밤 12시에 리셋됩니다.

② 옵션수량

옵션의 가격을 설정하실 수 있습니다.


※옵션가격은 0원 또는 1,000원 이상만 입력하셔야합니다.

③ 가격

옵션 항목 추가 후 체크 버튼을 눌러주셔야 옵션이 적용, 활성화 됩니다.


④ 옵션 적용(      )
3



�381.8 세부 공간 추가 > 검수 신청

공간 검수 신청

검수기간은 영업일 기준 3~5일 정도가 소요되며, 검수 승인 시 등록하신 공간정보가 

서비스 페이지에 즉시 공개됩니다.


※검수 승인 후 공간 공개시, 호스트님께 이메일과 알림톡으로 안내가 됩니다.

반드시 [검수 신청하기] 버튼을 눌러주세요.



공유오피스

등록 가이드

2



공간 등록을 마치셨다면, 꼭 검수신청하기 버튼을 눌러주세요.


검수는 영업일 기준 3~5일이 소요됩니다. 


※등록 후, 검수 반려가 되었다면 수정 요청사항을 반영해 재검수 신청해주시면 재검수 후 공개됩니다.

2. 등록 완료 후 검수 신청

공간 정보

호스트님이 운영하고 있는 전체 공간에 대한 정보를 등록하는 단계입니다.


기본정보 > 연락처 정보 > 이용안내 > 편의시설 > 가격 정보 > 예약/정산 정보 입력 순으로 진행됩니다.

2. 공유오피스 등록 가이드

공간정보 등록 → 검수신청 순으로 진행됩니다.

 ▲ 서비스에 공개되는 공간정보 구성 

1. 공간정보 등록

�40



�41

호스트센터 > 공간 등록하기


[공간 등록하기] 버튼을 눌러 공간을 직접 등록하실 수 있습니다.

2. 공유오피스 등록 가이드



2.1 공간 등록 > 공간 유형 선택 �42

공간 유형 선택 및 서비스 동의

오피스 용도 내 유형 2가지(코워킹오피스, 독립오피스) 중


해당하는 유형 1개 선택

오피스 내 필수 제공 요소(와이파이, 콘센트, 예약관리)를


체크 후, 동의하고 다음을 눌러주세요.



호스트님이 운영하시는 전체 공간을 대표하는 이름(상호명, 간판 등)+ 룸 또는 좌석 종류를


합쳐 입력해주세요


독립오피스 예시) 스페이스클라우드 1인실 / 스페이스클라우드 3인실


독립오피스 예시) 스페이스클라우드 고정석 / 스페이스클라우드 자유석

① 공간명 : “공간명을 입력해주세요”

개인 또는 한 팀이 프라이빗하게 이용할 수 있는 입주형 사무공간입니다. 


해당 공간의 공간사이즈 및 서비스가 가능한 룸(실) 수, 수용인원을 입력해주세요.

②-1. 독립오피스

개방된 공간에 개인 또는 여러 팀이 함께 이용할 수 있는 형태의 사무공간입니다. 


좌석 종류 / 좌석 수 / 예약 가능 인원을 체크해주세요. 고정석과 자유석의 금액이 다를시,


공간을 분리해서 등록해주세요. 

②-2. 코워킹스페이스

�43

공간 유형에 따른 상세 정보 입력

2.2 공간 등록 > 기본 정보 - 공간명, 공간 상세 정보

1

2-1

2-2



1. 공간에 대한 콘셉/브랜딩 스토리가 있다면 게스트가 참고할 수 있도록 작성해주시고, 이용 가능한 

공간 주 목적에 대한 상세한 설명을 적어주세요.


소개 예시) 
공유문화플랫폼 ‘OOO’는 쉐어하우스, 공유세탁실, 공유피트니스실, 공유스터디카페, 공유루프탑 

등 여러 공유아이템들이 한 건물 내에 위치하는 공유오피스를 운영하고 있습니다.


천안 OO구 OOO동에 위치한 OOO 빌딩 1호점에서 독립오피스/코워킹스페이스 서비스를 시작합

니다.


천안지역 내 최저금액으로 차원이 다른 서비스를 누려보세요:)


서비스 가격 (계약기간/보증금/월 이용료)


- 3개월/300,000원/69,000원(최소계약기간)


- 6개월/200,000원/49,000원*


- 12개월/100,000원/29,000원*


- 24개월/50,000원/19,000원*


* 선납기준


2. 공간 이용 시 제공되는 서비스가 있다면 내용을 적어주세요. 


제공항목 예시)


- 사업자등록 주소이전 가능


- 택배와 우편 수령 및 보관서비스(긴급한 우편은 스캔전송)


- 주차 가능(우편물/택배 수령시)


- 실사지원(관공서,금융권) : 실사시 회의실 지원 및 사무실 확인

�442.2 공간 등록 > 기본 정보 - 공간 소개

3

4

공간의 매력을 한 문장에 담아주세요. 공간의 느낌, 용도, 위치 등  호스트님이 생각하는  
공간의 가장 큰 장점을 한 문장으로 표현해주시면 됩니다.

③ 공간 한줄 소개 : “공간을 한 문장으로 소개해주세요”

게스트들에게 공간의 매력과 이용 방식을 자세히 소개해주세요.


게스트들은 공간 사진과 정보를 통해 이용 여부를 결정합니다.


따라서 공간 소개만으로도 필요한 정보를 충분히 확인할 수 있도록 가이드를 따라 작성해보세요!


1. 공간에 대한 콘셉/브랜딩 스토리가 있다면 적어주세요.


2. 이용 가능한 공간의 주 목적에 대한 상세한 설명을 적어주세요


3. 공간 이용 시 제공되는 서비스가 있다면 내용을 적어주세요.

④ 공간 소개 : “공간을 자세히 소개해주세요”
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여러분의 공간의 주요 특징 또는 위치 중 게스트들이 선호할만한 키워드를 뽑아서 입력해주세요. 


예시) ‘성수동 워크스페이스' 공간의 경우,  
           #워크스페이스 #코워킹스페이스 #1인사무실 #소호사무실 #성수동사무실 등의 키워드가 태그로 적절합니다.

⑤ 공간태그 : “태그(#)를 입력해주세요”

2.2 공간 등록 > 기본 정보 - 공간태그

5



게스트들은 공간을 선택할 때 사진을 보고 예약, 이용여부를 결정합니다. 따라서 ‘대표이미지’는 ‘공간의 얼굴’ 이라는 생각으로 올려주세요.


공간의 대표이미지는 스페이스클라우드 검색시  검색결과값 리스트 안 썸네일에 보여집니다.

⑥ 대표이미지 : “공간을 대표하는 내부 이미지를 넣어주세요.”

 ▲ 권장 규격

2048px

1158px

게스트에게

보여지는 영역

잘리는 영역

잘리는 영역

 ▲ 이미지 영역

�462.2 공간 등록 > 기본 정보 - 대표이미지, 이미지

6

대표이미지 다음에 보여질 추가 이미지를 최대 10장까지 업로드할 수 있습니다. 


※이미지 권장 규격 : 2048*1158px, 최대 10MB 
세로 또는 정사각형 등 권장 사이즈에 맞지 않는 사진을 등록하시는 경우, 이미지가 잘려 보일 수 있습니다.

⑦ 이미지 : “공간에 대한 추가 이미지를 넣어주세요.”

7



이미지 가이드라인

공간에 대한 추가 이미지를 최대 10장까지 등록할 수 있습니다.

•등록가능 이미지 파일 종류 : JPEG, JPG, PNG


•권장 규격 : 가로 2048px * 세로 1158px , 최대 용량 10MB

 ▲ 이미지 예시

�472.2 공간 등록 > 기본 정보 - 대표이미지, 이미지



�482.2 공간 등록 > 기본 정보 - 대표이미지, 이미지

이미지 가이드라인

등록 제한 이미지를 업로드하시는 경우, 공간 노출이 제한됩니다. (이미지 변경 후 공간 노출)

1. 인물만 또는 인물의 얼굴이 노출된 이미지  
(도형 등으로 가려도 불가)

4. 지도 캡쳐 이미지

3. 노출 등으로 제3자에게 수치심을 주는 이미지 6. 이미지, 도형 등이 합성된 이미지

2. 텍스트가 들어간 이미지 5. 홍보물, 포스터
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정확하고 상세한 실제 서비스되는 공간의 주소를 입력해야 합니다. 
주소가 불분명한 경우, 서비스 이용에 제한이 있을 수 있습니다.

⑧ 주소 : “공간의 주소를 등록해주세요.”

2.2 공간 등록 > 기본 정보 - 주소(위치)

8
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예약 알림, 긴급 공지 등을 받을 이메일을 입력해주세요.

① 이메일

연락처 정보 입력


32

1

예약/결제/취소 등 카카오 알림톡 (카카오톡이 없을시 SMS로 발송)을 받을


휴대전화의 번호를 입력해주세요. 최대 2개까지 입력가능합니다.

② 휴대폰

영업용 유선전화가 있는 경우, 유선 전화번호를 입력해주세요.  
1588-0000 / 1661-0000 등은 대표번호로 입력이 불가능합니다. 


※가상번호 설정 버튼을 꼭 눌러 주세요!


③ 대표전화

2.3 공간 등록 > 연락처 정보



이용 정보 입력


1

2

�512.4 공간 등록 > 이용 안내

휴무일 경우, 해당 체크박스를 체크해주시면 휴무 처리 됩니다.


24시간 운영하실 경우, 해당 체크박스를 체크해주시면 24시간 운영으로 처리됩니다.

① 운영시간

예시) 24시간 운영하지만, 리셉션의 경우 평일 09:00~18:00까지 운영합니다.


② 운영/휴무 관련 추가 안내사항



�522.5 공간 등록 > 편의시설 - 필수 편의시설

필수 편의시설 입력


각 좌석마다 콘센트가 있는지, 콘센트의 위치가 대략 어떻게 되는지 등을 간단하게  
설명해주세요.

① 콘센트

WIFI 비밀번호는 작성하지 마시고, 현장에서 안내해주세요.

② 인터넷 / WIFI
1

2



�532.5 공간 등록 > 편의시설 - 선택 편의시설

선택 편의시설 입력


보유하신 편의시설 및 유료 여부를 체크해주세요.

① 선택 편의시설

유료일 경우 [입력] 버튼을 선택하여 해당 편의시설에 대한 설명을 작성해주세요.

② 설명 [입력]

1

편의시설에 대한 설명을 작성할 수 있습니다.


예시) 복사기/인쇄기에 대한 설명, 이용방법, 가격(유료일 경우) 
           복사 및 인쇄가 필요하시다면, 안내데스크로 와주세요.  
           복사 및 인쇄는 장당 흑백 100원, 컬러 200원 입니다.

③ 편의시설 설명

3

2
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일단위 가격 정보 입력


공간을 이용하고자 하시는 단위를 선택해주세요. 


※일단위 & 1개월(월단위) 중복 선택 가능합니다.

① 업무공간 이용방식

일단위 기본 가격을 부가세(VAT) 포함 가격으로 입력해주세요.

② 일단위

2.6 공간 등록 > 가격 정보(일단위)

일단위 기본가 이외에 할인 / 할증 정보가 있다면 입력해주세요. 

예시) 7일 이상 이용시 20% 할인

③ 일단위 가격 정책

공유 오피스에 사업자등록과 우편 주소지 관리를 제공받는


일종의 버추얼 오피스(가상 사무실) 프로그램입니다.


비상주 서비스 관련 스페이스클라우드 가이드 보러가기(클릭)

* 비상주 서비스

1

2

3

https://blog.naver.com/spacecloud/222368023212
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환불기준은 8일 이전은 무조건 100% 환불해주셔야 하며,  
환불 7일 이전부터는 10%단위로 환불 기준을 설정하실 수 있습니다.


※5,000원 미만 결제하는 경우 전액 환불만 가능합니다.  
※게스트가 예약 직후 2시간 이내 예약 취소시 설정하신 환불기준과 관계없이, 전액 환불됩니다.

④ 일단위 환불기준

2.6 공간 등록 > 가격 정보(일단위)

일단위 환불기준 설정

4
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1개월(월단위) 가격 정보 입력


공간을 이용하고자 하시는 단위를 선택해주세요.


※일단위 & 1개월(월단위) 중복 선택 가능합니다.

① 업무공간 이용방식

1개월 기본 가격을 부가세(VAT) 포함 가격으로 입력해주세요.

② 1개월

2.6 공간 등록 > 가격 정보(월단위)

2

3

1개월 기본가 이외에 할인 / 할증 정보가 있다면 입력해주세요.  

예시) 1개월 이용 후 추가 이용시 10% 할인

③ 1개월 가격 정책

공유 오피스에 사업자등록과 우편 주소지 관리를 제공받는


일종의 버추얼 오피스(가상 사무실) 프로그램입니다.


비상주 서비스 관련 스페이스클라우드 가이드 보러가기(클릭)

* 비상주 서비스

1

https://blog.naver.com/spacecloud/222368023212


1개월(월단위) 환불기준 설정
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1개월 환불기준은 스페이스클라우드 환불기준이 적용됩니다.


환불기준은 8일 이전은 무조건 100% 환불되며,


환불 7일 전부터 이용 전일까지는 90% 환불됩니다.


이용 당일은 환불이 불가능합니다.


※게스트가 예약 직후 2시간 이내 예약 취소시 설정하신 환불기준과 관계없이, 전액 환불됩니다.

④ 1개월(월단위) 환불기준

2.6 공간 등록 > 가격 정보(월단위)

4
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�582.7 공간 등록 > 예약/정산 정보

정산 정보 입력

사업자 등록증에 기재된 상호명을 작성해주세요.

① 상호명 (개인/법인)

첨부하신 사업자 등록증과 작성하신 사업자 정보가  다른 경우 서비스 이용이 보류될 수 있습니다.

② 사업자 등록번호

발급, 등록하신 사업자 등록증의 사업자 유형을 선택, 사업자 주업태, 주종목을 입력해주세요.

③ 사업자 유형2

3

4

5

6

7

사업자 등록증에 기재된 주소로 입력해주세요. 

④ 사업장 주소

정산 자료를 받아볼 이메일을 입력해주세요. 별도의 담당자가 있는 경우 담당자의 이메일을 입력해주세요.

⑤ 정산용 이메일

정산시 이슈 관련, 통화 가능한 연락처를 입력해주세요.

⑥ 정산용 연락처

정산 받을 계좌정보를 입력해주세요. 법인사업자는 법인 통장, 개인사업자는 사업자 명의의 통장을 입력하셔야 합니다. 


※법인 통장 또는 사업용 통장이 아닌 경우 정산이 보류될 수 있습니다.

⑦ 계좌안내

※차후, 사업자정보 수정시 운영팀에 꼭 연락하여 알려주세요. (office@spacecloud.kr / 대표전화 1599-4312, 내선번호 2번)

mailto:office@spacecloud.kr


공간 검수 신청

�592.8 공간 등록 > 검수 신청

검수기간은 영업일 기준 3~5일 정도가 소요되며, 검수 승인 시 등록하신 공간정보가 

서비스 페이지에 즉시 공개됩니다.


※검수 승인 후 공간 공개시, 호스트님께 이메일과 알림톡으로 안내가 됩니다.

반드시 [검수 신청하기] 버튼을 눌러주세요.



감사합니다.


호스트센터 이용 중 문의사항은


온라인 1:1 문의 또는 office@spacecloud.kr로 문의주세요.

http://spacecloud.channel.io
mailto:office@spacecloud.kr

