출장보고서
※ 연한 노랑 칸에 내용을 입력하세요. 파란 글씨 예시는 지우고 작성하시면 됩니다.
	소 속
	마케팅팀
	직 위
	대리
	작성자
	홍길동



	출장기간
	2026.08.10 ~ 08.12 (2박 3일)
	출 장 지
	부산광역시



	동 행 자
	김영희 사원
	교통수단
	KTX / 렌터카




	 출 장 목 적



	출장의 목적과 배경을 기재합니다.




	 출 장 일 정 및 수 행 내 용



	일자
	시간
	장소 / 면담자
	수행 내용

	8/10
	14:00
	부산지사 / 이부장
	하반기 판매 계획 협의

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	 출 장 결 과 및 성 과



	협의 결과, 확보한 정보, 합의 사항을 기재합니다.



	 후속 조치 계획



	출장 결과에 따라 필요한 후속 업무와 일정을 기재합니다.




	 출 장 비 정 산



	항 목
	내 역
	금액(원)
	증빙

	교통비
	KTX 서울-부산 왕복
	119,600
	영수증

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	합  계
	
	
	



	 결  재



	담 당
	팀 장
	부서장
	대표이사

	
	
	
	

	
	
	
	







