
  —  작성예시 가상의매장·직원입니다

      주간업무보고서

 보고주간 2026. 12. 7. ~ 12. 13. 이름  직원 A

소속·매장 OO  백화점OO  매장 · 판매  보고대상  매장매니저(점장)

    ①이번주한일

업무 내용 결과·진행률 비고

 고객응대·판매 주중·     주말방문고객응대 ·  상품설명  응대 48  팀 ·  구매 17건

입고·검수  신상품 2    회입고검수 ·  전산등록  입고 36  개 ·  검수완료   포장훼손 1  개반품

 재고실사   주말전진열·   창고재고실사  전산과일치(  차이 0)

진열    연말시즌진열변경 완료(12. 9.)   본사가이드반영

 고객관리     구매고객감사연락 ·   수선완료안내  연락 12  건 ·   수선인도 3건   수신동의고객만

교육  신상품교육(온라인) 참석 이수

    ②다음주할일

업무 내용  목표일자

  연말행사준비    행사상품진열 ·  가격표점검 12. 15.

 재고실사   행사전진열·   창고재고실사 12. 16.

 고객관리   행사안내연락(   수신동의고객) 12. 17.

입고    추가입고검수 ·  전산등록 12. 18.

교육   신입직원오픈·   마감순서안내 12. 19.

  ③숫자요약

구분  매출목표(원)  매출실적(원) 달성률

 이번주 10,000,000 8,500,000 85%

  이번달누계 18,000,000 16,200,000 90%

재고(입고·  실사결과)   신상품입고 36  개 ·       주말전실사결과전산수량과일치

고객(문의·불만)  문의 9건(  재입고 6 ·  수선 3) ·  불만 1건(   →   배송지연 당일안내완료)

 ④이슈·건의

이슈·건의
       — 연말행사기간주말오후고객이몰림 토·  일 13~17  시 1    명추가근무건의

       재입고문의가많은상품의입고일정공유요청

 ⑤서명

보고자  직원 A            (서명) 확인자  매장매니저        (서명)

 달성률 =   매출실적 ÷  매출목표(%).        엑셀양식은목표와실적을넣으면달성률이저절로계산됩니다.
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