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	문서번호
	경지-2026-117
	기안일자
	2026. 11. 9.

	기안부서
	경영지원팀
	기안자
	김민지 대리

	보존기간
	5년
	시행일자
	2026. 11. 16.

	제목
	신규 입사자 업무용 노트북 및 주변기기 구매


가상의 회사로 채운 예시예요. 위임전결 규정에 맞게 결재란을 고치고 이 안내 글은 지우세요.
1. 목적
11월 입사 예정인 개발팀 신규 직원 3명의 업무용 노트북과 주변기기를 구매하고자 합니다.
2. 구매 내역
표 1. 구매 품목 및 금액 (단위: 원)
	품목
	수량
	단가
	금액

	노트북 (14인치, 16GB/512GB)
	3
	1,650,000
	4,950,000

	27인치 모니터
	3
	289,000
	867,000

	노트북 거치대·키보드·마우스 세트
	3
	98,000
	294,000

	설치 및 데이터 이전 용역
	1
	150,000
	150,000

	공급가액 합계
	
	
	6,261,000

	부가가치세 (10%)
	
	
	626,100

	총액
	
	
	6,887,100


3. 구매처·결제 조건·첨부
	구매처
	(주)디지털플러스 (견적 3곳 중 최저가)
	결제 방법
	세금계산서 후 계좌이체

	예산 과목
	비품 예산 (잔액 8,200,000원)
	납기
	2026. 11. 18.

	첨부
	☒ 견적서 3부     ☒ 제품 사양서     ☐ 기타: 직접 입력


위와 같이 품의하오니 재가하여 주시기 바랍니다.
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	결의번호
	지결-2026-0412
	작성일자
	2026. 11. 18.

	관련 품의
	경지-2026-117
	지출일자
	2026. 11. 20.

	지급처
	(주)디지털플러스
	결제 방법
	계좌이체

	입금 계좌
	하나은행 123-456789-01234 (주)디지털플러스

	금액
	일금 육백팔십팔만칠천백원정 (₩6,887,100)


지출 내역
	일자
	계정과목
	적요
	금액 (원)

	2026. 11. 18.
	비품
	노트북 외 (품의 2026-117)
	6,111,000

	2026. 11. 18.
	지급수수료
	설치 및 데이터 이전 용역
	150,000

	2026. 11. 18.
	부가세대급금
	매입 부가가치세
	626,100

	합계
	
	
	6,887,100


증빙
	☒
	전자세금계산서
	☐
	법인카드 매출전표

	☐
	현금영수증 (지출증빙용)
	☐
	간이영수증 (3만 원 이하)


확인  부가가치세 매입세액 공제를 받으려면 세금계산서·신용카드 매출전표·지출증빙용 현금영수증이 필요해요. 3만 원을 넘는 지출에 간이영수증만 있으면 증빙불비가산세 대상이 될 수 있어요.
위 금액을 지출하고자 하오니 결재하여 주시기 바랍니다.
본 문서는 사내 결재용입니다. 보존기간이 지난 문서는 규정에 따라 폐기합니다.	1 / 2쪽
