교육 영상 시연용 가상 자료 · 실제 회사와 무관
RA팀장 메모 — 고객 성분 함유 확인 회신 원칙
작성 서지안 (RA팀장) · 담당 류하준 (기술영업)
1. 회신 기한은 고객이 정한 기한보다 3일 앞(11월 23일)을 내부 목표로 한다. 고객 양식에 기한이 따로 적혀 있으면 그것을 따른다.
2. 함유 여부는 «제품 배합표 × 공급사 확인 함량»으로 계산한 제품 전체 함량으로 쓴다. 원료 하나의 함량을 제품 함량으로 쓰지 않는다.
3. 고객 양식이 정한 기준(예: 0.1%)과 표기 방식을 그대로 따른다. 양식마다 «함유»의 뜻이 다를 수 있으니 매번 양식 문구를 먼저 읽는다.
4. 공급사 확인서가 없는 칸은 숫자를 추측하지 않고 «확인 중»으로 쓴다. 공급사에 확인서를 요청하고 예정일은 팀장이 정한다.
5. 배합 비율과 공급사 이름은 영업비밀이므로 고객 회신서에 쓰지 않는다. 지난 회신서의 내부 메모도 복사하지 않는다.
6. 서명은 RA팀장(서지안)만 한다. 담당자는 초안과 근거 표까지 준비한다.




