업무일지 양식
기본 정보
	작성일
	

	작성자·부서
	

	근무 시간
	

	근무 장소
	

	날씨(현장직)
	



이슈와 내일 계획
	이슈·애로 사항
	

	내일 할 일
	

	건의·전달 사항
	



오늘 한 일
	시간
	업무 내용
	결과
	상태

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



작성 예시 — 업무일지 양식
	작성일
	2026년 11월 2일(월)

	작성자
	영업2팀 대리 정민호

	근무 시간
	09:00~18:00(휴게 1시간)

	오늘 요약
	한빛물산 재계약 조건 합의, 신규 리드 2건 확보. 견적 시스템 오류로 견적서 1건 지연.

	내일 계획
	계약서 초안 법무 검토 요청, 신규 리드 1차 통화



	시간
	업무 내용
	결과
	상태

	09:00~10:00
	메일·메신저 요청 확인, 주간 영업 회의
	이번 주 방문 일정 4건 확정
	완료

	10:30~12:00
	㈜한빛물산 재계약 미팅(판교)
	단가 3% 인상안 수용, 계약서 초안 요청
	진행 중

	13:30~15:00
	전시회 명함 리드 정리·CRM 입력
	신규 리드 2건 등록
	완료

	15:00~17:00
	㈜서해푸드 견적서 작성
	견적 시스템 오류로 발행 못 함, IT팀 문의
	보류

	17:00~17:50
	내일 일정 정리, 업무일지 작성
	내일 할 일 3건 확정
	완료
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