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작성 예시 — 주간업무보고서 양식
	보고 기간
	10월 4주차(10/19~10/23)

	작성자
	마케팅팀 박서연

	전체 상태
	주의: 신제품 상세페이지 촬영 2일 지연

	요약
	가을 프로모션 매출 4,200만 원으로 목표 대비 112% 달성. 상세페이지 촬영이 10/28로 밀려 오픈일(10/30) 조정 여부 결정이 필요합니다.

	요청 사항
	오픈일 11/2 변경 여부를 화요일까지 결정해 주세요.



	업무
	담당
	상태
	진행률
	마감

	가을 프로모션 운영
	박서연
	완료
	100%
	10/23

	신제품 상세페이지 제작
	박서연
	주의
	60%
	10/30

	인스타그램 광고 소재 교체
	김도윤
	정상
	80%
	10/27

	11월 뉴스레터 기획
	이하은
	정상
	초안 완료
	11/3
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