구매 기준과 수요 메모 · 1쪽 / 3쪽
교육 영상 시연용 가상 자료
한결물류(가명) · 이천 물류센터 / 최 사원 작성 → 이 과장 확인 → 박 팀장 결정
예시 기준: 지난해 2025년, 계획 2026년. 2025-12-31 기준 재고 확인 후 계획을 검토하는 교육 상황이다.
부서에서 확인한 2026년 사용 예정량
	품목·규격
	단위
	분기당 사용
	연간 사용
	연말 목표
	보관 한도

	A4 복사용지 A4 80g · 5권
	상자
	60
	240
	10
	80

	라벨지 A4 100매
	권
	30
	120
	10
	60

	AA 건전지 AA 20개
	상자
	15
	60
	10
	40

	물티슈 100매
	봉
	90
	360
	20
	120


분기별 사용 예정량은 1~4분기가 같다. 분기 안에서는 고르게 사용하는 것으로 가정한다. 특정 달에 몰아 쓰는 경우 월별 일정으로 다시 검토한다.
이 표는 부서 확인으로 정한 가상 수요다. 지난해 구매량에서 사용량을 추정하지 않는다. 현재 재고 수량은 별도 창고 재고 확인표 그림을 확인한다.
대상 4종은 행정용 소모 비품이다. 노트북·출입카드 같은 자산의 수불·분실 관리와는 구분한다.


구매·입고 기준 · 2쪽 / 3쪽
교육 영상 시연용 가상 자료
예산: 2026년 비품 구매비 8,300,000원. 부가세와 배송비를 포함한 실제 지출 기준이다.
4품목은 한 업체에서 묶어 구입하는 조건으로 비교한다. 한빛·새봄·다온 모두 분기별 나눠 배송, 납품 후 결제 조건이다.
매 분기 첫 주에 한 번 입고한다. 한빛은 입고일 3영업일 전 주문을 기준으로 계획하고 실제 날짜와 휴일은 발주 전 확인한다.
첫 분기 구매는 시작 재고를 활용하고 분기 말에 목표 재고를 남긴다. 이후 분기는 분기당 사용량만큼 구매한다.
받은 직후 재고가 보관 한도를 넘지 않아야 한다. 재고와 수량이 음수가 되면 확인 대상으로 표시한다.
연간 최소 약정량은 연간 납품 계약의 필수 구매량이다. 취소·반품으로 약정량을 줄일 수 없다. 다온 약정은 계약 전에 조건 재협의가 필요하다.
가격은 2026년 연간 견적 조건이다. 실제 계약·납품 확정이 아니다. 승인 전에 적용 기간과 분기 배송일, 단가를 재확인한다.
담당: 최 사원은 재고와 수요 취합, 이 과장은 숫자·견적 확인, 박 팀장은 구매안 승인 판단.
확인 기한: 계약 요청 전 영업일까지 이 과장 확인. 매 분기 주문 전 재고와 수요 재확인. 승인 전에는 발주하지 않는다.


구매 기록 확인 답변 · 3쪽 / 3쪽
교육 영상 시연용 가상 자료
PO-2025-037은 복사용지 8상자 × 25,000원 = 200,000원이다. 전표번호·날짜·부서·규격·금액이 같은 행이 월말 재취합 때 한 번 더 들어갔다. 별도 납품이나 별도 결제가 아니라는 이 과장 확인 답변(가상)이다.
같은 전표 2행 중 최초 1행만 집계하고 뒤에 들어온 1행은 중복 제외 표에 남긴다. 원본 145행은 그대로 보존한다.
PO-2025-092의 빈 부서는 이천센터다. 전표 대조 후 이 과장이 확인한 답변(가상)을 근거로 채운다. 확인되지 않은 빈칸은 추측하지 않는다.
A4용지 / 복사용지 A4 / A4 복사용지는 모두 A4 80g · 5권/상자다. 규격이 같은 이 세 이름만 A4 복사용지로 맞춘다.
금액이 같아도 전표가 다르면 다른 구매일 수 있다. 품목·금액만 보고 중복으로 제외하지 않는다.
창고 재고표의 네 품목은 사용 가능한 미개봉 정상 재고다. 이번 수량은 분기 시작 전에 사용할 수 있다.
단가 5% 인상은 교육용 가정이다. 실제 업체 통보·할인·예산 증액·승인 완료를 의미하지 않는다.
비교 결과와 보고는 모두 검토 중이다. 실제 거래 조건과 회사 자료의 외부 AI 이용 허용 범위는 소속 회사 기준으로 확인한다.
교육 영상 시연용 가상 자료 · 한결물류(가명) · JJ Creative 교육연구소




