출장보고서 양식
기본 정보
	보고 일자·문서번호
	

	출장자·소속
	

	출장지·기간
	

	출장 목적
	

	결재·보고 대상
	



성과·후속 조치·첨부
	출장 성과 요약
	

	후속 조치
	

	출장비 요약
	

	첨부 자료
	



출장 일정 및 활동 내용
	일자
	방문처·장소
	면담자
	내용·결과

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



작성 예시 — 출장보고서 양식
	출장자
	영업2팀 김민준 과장, 이서윤 대리

	출장지·기간
	부산·창원, 10/29~10/30(1박 2일)

	출장 목적
	㈜한빛정밀 2027년 공급 단가 협의, 신규 라인 견학

	핵심 성과
	단가 1.5% 인하 선에서 잠정 합의, 신규 라인 연 2만 개 물량 확보 가능성 확인

	후속 조치
	수정 견적서 11/7 발송(김민준), 샘플 출하 일정 11/14 확정(이서윤)



	일자
	방문처·장소
	면담자
	내용·결과

	10/29 10:30
	㈜동남물류 부산센터
	물류팀 정우진 차장
	출하 리드타임 2일 단축 방안 협의 → 11월부터 시범 운영 합의

	10/29 14:00
	㈜한빛정밀 창원공장
	구매팀 박정호 부장 외 2명
	2027년 단가 3% 인하 요청 → 1.5% 선 잠정 합의, 최종안은 수정 견적 후 결정

	10/30 09:30
	㈜한빛정밀 신규 라인
	생산기술팀 한지민 과장
	신규 라인 견학, 월 1,700개 수준 수요 예상, 샘플 20개 요청 받음

	10/30 15:00
	창원 산업단지 공동전시장
	-
	경쟁사 신제품 3종 확인, 카탈로그 수집(첨부)
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