
1STAGE

BUSINESS FORMS ·  작성 예시 01

견적서, 이렇게 작성하세요
가상의 디자인 거래로 보는 항목별 입력 예시

자체 제작 자료 · 부가세 별도 예시

거래 당사자와 문서 정보

공급자

온유디자인(가상)

사업자등록번호·연락처·계좌: 실제 정보 입력

거래처

새봄상점(가상)

견적일 2026-10-06 · 유효일 2026-10-13

견적 품목 금액 단위: 원

품목 수량 단가 공급가액

브랜드 로고 시안 제작

구체적인 작업범위는 계약서·과업내용서에 기재

1 700,000 700,000

명함 디자인

인쇄·제작 비용은 포함하지 않는 가상 조건

1 300,000 300,000

공급가액 1,000,000원 부가세(10%) 100,000원

총 견적금액 1,100,000원

납기 2026-10-20

결제조건 착수 시 50%(550,000원), 검수 후 50%(550,000원)

범위 변경 합의한 범위를 벗어나는 작업은 비용과 일정을 별도로 협의

엑셀에서 바꿀 부분

1. ‘견적서(빈서식)’에서 당사자 정보와 품목·수량·단가를 입력하세요.

2. 부가세 포함 여부와 적용 세율을 확인한 뒤 합계금액을 확인하세요.

3. 유효일·납기·결제조건을 합의한 내용으로 바꾸세요.

이 금액과 조건은 모두 가상입니다. 실제 거래의 과세 유형·세율과 원 단위 처리 방식을 확인하세요. 이 문서는 세금계산서나 계

약서를 대신하지 않습니다.
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BUSINESS FORMS ·  작성 예시 02

거래명세서, 이렇게 정리하세요
같은 거래의 납품 내역과 입금·잔액을 확인하는 예시

가상 납품·입금 내역 · 실제 거래 증빙 아님

납품 정보

공급자 → 거래처

온유디자인(가상) → 새봄상점(가상)

공급일

2026-10-20

실제 공급·납품일로 변경하세요.

공급 내역 금액 단위: 원

품목 수량 단가 공급가액

브랜드 로고 시안 제작 1 700,000 700,000

명함 디자인 1 300,000 300,000

공급가액 1,000,000원 부가세(10%) 100,000원

총 거래금액 1,100,000원

확인된 입금액

550,000원
착수금 50%를 입금받았다는 가상 조건

남은 받을 금액

550,000원
총 거래금액 1,100,000원 − 입금액 550,000원

엑셀에서 바꿀 부분

1. ‘거래명세서(빈서식)’에 실제 공급일과 납품한 품목을 입력하세요.

2. 견적과 달라진 수량·금액이 있다면 합의한 최종 내역으로 정리하세요.

3. 실제 입금 내역을 확인해 입금액을 입력하고 잔액을 대조하세요.

입금액은 계좌 입금 내역 등으로 따로 확인해야 합니다. 거래명세서는 세금계산서·현금영수증 등 세법상 증빙을 대신하지 않으

며, 납품·검수 완료 여부도 별도로 확인하세요.
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