교육 영상 시연용 가상 자료
작업 순서 메모 · 다음에도 이대로 해줘
대현테크(가명) · 자동차 부품 제조 · 평택 2공장
교육용 가상 자료를 이어 쓰는 순서다. 실제 업무 자료는 회사의 반입 허용 기준을 먼저 확인한다.
1. 원자료만 읽고 관측번호·계획번호·단위·대상월을 먼저 확인한다. 참고완성본은 검산 뒤에 비교한다.
2. 원본은 그대로 둔다. 같은 번호 중복만 제외하고, 공란은 정정회신으로만 채운다. 없으면 확인 필요로 남긴다.
3. 지수는 월별 30건과 월 평균, 물량은 월별 10만 개와 연 120만 개를 대조한다. 새 자료에서 이 수치는 바뀔 수 있으므로 고정해서 맞추지 않는다.
4. 기준단가·원료 몫·기준지수·상하한·연간 물량·확정 발주 기준이 승인본과 같은지 확인한다. 내부 목표를 합의값으로 바꾸지 않는다.
5. 직전 분기 평균을 다음 분기에 연결한다. 가격 상하한은 기준단가 대비이며 누적 적용하지 않는다. 인하에도 같은 규칙을 쓴다.
6. 합계와 조건 변경 시험을 확인하고 결과는 결과 폴더에 새 이름으로 저장한다. 입력을 바꾸면 합계·조건표·보고서도 같이 갱신한다.
7. 공란·구간 밖 물량·지수 중단은 확정 처리하지 않고 확인 담당과 기한을 남긴다. 확정 발주 8주는 별도로 확인한다.
8. 보고서에 예시·가정·미합의와 제외 비용을 남긴다. 외부 전송이나 원본 삭제는 하지 않는다.
9. 다음 달 같은 폴더를 고르고 이 메모를 읽어 달라고 다시 부탁한다. 메모가 저절로 적용된다고 가정하지 않는다.
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