주 간 업 무 보 고 서
	보고 주간
	20    .    .    .  ~    .    .
	이름
	 

	소속·매장
	 
	보고 대상
	 


① 이번 주 한 일
	업무
	내용
	결과·진행률
	비고

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


② 다음 주 할 일
	업무
	내용
	목표 일자

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


③ 숫자 요약
	구분
	매출 목표(원)
	매출 실적(원)
	달성률

	이번 주
	 
	 
	 

	이번 달 누계
	 
	 
	 


	재고(입고·실사 결과)
	 

	고객(문의·불만)
	 


④ 이슈·건의
	이슈·건의
	 


⑤ 서명
	보고자
	(서명)
	확인자
	(서명)


달성률 = 매출 실적 ÷ 매출 목표(%). 엑셀 양식은 목표와 실적을 넣으면 달성률이 저절로 계산됩니다.
