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가상의 영업팀 주간 보고 예시예요. 월간 보고로 쓸 때는 보고 구분을 월간으로 바꾸고 열 제목을 "지난달 실적 / 이번 달 계획"으로 고치세요.
1. 실적과 계획
	구분
	지난주 실적
	이번 주 계획

	신규 영업
	중견 제조사 3곳 첫 미팅, 2곳 제안서 발송
(대한정밀 · 세움테크)
	대한정밀 2차 미팅(11/10), 세움테크 견적 협의

	기존 고객
	한결물산 연간 계약 갱신 완료 (9,200만 원)
	갱신 예정 2곳 사용 현황 리뷰 미팅

	마케팅 협업
	웨비나 신청자 210명 중 리드 41건 인계
	웨비나 후속 메일 발송, 리드 우선순위 분류

	기타
	영업 관리 시스템 데이터 정리 (중복 고객 37건 병합)
	신입 사원 1명 제품 교육 (11/12~13)


2. 목표 대비 실적
표 1. 주간 핵심 지표
	지표
	목표
	실적
	달성률 (%)
	판정

	신규 리드 (건)
	120
	134
	111.7
	달성

	영업 미팅 (건)
	18
	15
	83.3
	미달

	신규 계약 (백만 원)
	85
	92
	108.2
	달성

	고객 이탈 방어 (건)
	4
	4
	100.0
	달성


달성률은 표 수식(실적 ÷ 목표 × 100)이에요. 숫자를 바꾼 뒤 표를 선택하고 F9를 누르세요.
3. 이슈 및 지원 요청
	이슈
	내용
	요청 사항

	영업 미팅 목표 미달
	대형 고객 2곳 일정이 다음 주로 연기됨
	본부장 동행 요청 (11/17 세움테크)

	제안서 기술 검토 지연
	기술지원팀 검토에 평균 5일 소요
	주 1회 정기 검토 시간 확보


4. 주요 일정
	일자
	일정

	2026. 11. 10.
	대한정밀 2차 미팅 (판교)

	2026. 11. 12.
	신입 사원 제품 교육

	2026. 11. 17.
	세움테크 견적 협의 (본부장 동행 요청)
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