
1STAGE

BUSINESS FORMS ·  추가작업·일정변경

“메뉴판도 만들어 주세요”
추가 요청은 따로 합의하세요
로고·명함 제작 중 메뉴판 디자인을 추가한 가상의 거래입니다.

가상 작성 예시 · 합의서 완성본이 아닙니다.

기존 계약의 어떤 조건을 바꾸는지 확인하기 위한 독립 제작 해설입니다. 실제 합의에는 DOCX 빈 서식에 당사자가 확인한 내용

을 입력하세요.

01. 어떤 계약의 변경인지 먼저 연결하기

기존 계약

새봄상점 브랜드 로고·명함 디자인

계약일 2026-10-06 · 관리번호가 있으면 함께 입력

당사자

새봄상점(가상) / 온유디자인(가상)

변경 합의일 2026-10-14

02. 바뀌는 항목만 구체적으로 적기

항목 기존 합의 변경·추가 합의 예

업무범위 브랜드 로고·명함 디자인 기존 업무 유지 + A4 메뉴판 1면 디자인 추가

추가 납품물 추가 메뉴판 없음 인쇄용 PDF 1종, 화면 확인용 PNG 1종

추가 수정 범위 기존 작업의 수정 범위 메뉴판 문구·가격 표기 수정 1회 포함. 기존 작업의 수정

조건은 유지

제외 업무 인쇄·시공 등 제외 인쇄, 음식 촬영, 새로운 디자인 방향 추가는 별도 협의

최종 납기 2026-10-20 전체 최종결과물 납기를 2026-10-23으로 변경

자료·회신 원계약의 제공 조건 메뉴명·가격·설명 문구는 10/15까지 수요자가 전달

검수 원계약의 검수 조건 추가 메뉴판에도 원계약의 검수 방법·기한 적용

추가 수정 1회와 날짜는 이 사례의 가정입니다. 공급자 귀책에 따른 보완과 단순한 추가 요청을 구분하세요. 자료 제공이 늦어질

때의 일정 변경도 일방적으로 처리하지 말고 다시 합의하세요.
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1STAGE

BUSINESS FORMS ·  비용·확인·서명

추가 금액과 지급일도
함께 정리하세요
부가세 10% 과세 거래를 가정한 금액 예시입니다.

03. 기존 금액과 변경 후 금액 비교 단위: 원

구분 공급가액 부가세 합계

기존 계약 1,000,000 100,000 1,100,000

메뉴판 추가 300,000 30,000 330,000

변경 후 계약 1,300,000 130,000 1,430,000

이미 지급한 금액(가정)

550,000원

아직 지급할 총액

880,000원

기존 잔금 550,000원 + 추가금 330,000원

기존 잔금 550,000원, 원계약의 지급 조건 유지

추가금 330,000원, 메뉴판 검수 완료 후 7일 이내 지급

권리·비밀유지 추가 메뉴판에도 원계약의 해당 조건을 적용하기로 합의

별첨 메뉴판 제작 세부내역·추가 견적서, 2026-10-14 버전

04. 서명 전에 확인하기

1. 원계약명·계약일·당사자가 실제 계약과 일치하는지 확인하세요.

2. 추가 금액이 이미 합의한 비용과 중복되지 않는지 확인하세요.

3. 명시적으로 바꾸지 않은 기존 조건은 유지하는지 확인하세요.

4. 두 문서가 충돌한다면 적용 순서를 정하고, 당사자가 합의일과 서명을 남겨 각각 보관하세요.

본 문서는 법률자문이나 세법상 증빙을 대신하지 않습니다. 실제 과세 유형·세율과 변경 조건을 확인하세요. DOCX에는 자동 계

산 기능이 없으므로 합계와 잔액은 별도로 대조해야 합니다.

이 예시에는 실제 당사자의 서명·사업자등록번호·계좌를 넣지 않았습니다. 가상 조건을 실제 거래에 그대로 사용하지 마세요.

1STAGE 독립 제작 해설 · 기존 계약과 함께 확인하세요. 작성 예시 2 / 2


