
한빛오피스 대량 주문 견적 승인 규정

문서 번호 HB-SALES-07 · 시행 2026년 7월 1일 · 담당 부서 영업팀

제1조 (목적)

이 규정은 한 번에 20개 이상 주문하는 고객의 견적을 빠르고 정확하게 내기 위해, 견적을 만들고 승인하는

순서와 담당을 정한다.

제2조 (견적 요청 접수)

영업 담당자는 고객의 견적 요청(회사명, 담당자, 제품과 수량, 설치 지역, 희망 납기)을 받아 견적 요청서에 적

는다. 빠진 항목이 있으면 고객에게 다시 묻는다.

제3조 (재고 확인)

재고 확인 담당은 요청된 제품마다 현재 재고와 입고 예정일을 확인하고, 희망 납기를 맞출 수 있는지 판단해

기록한다. 이 일은 재고 시스템을 조회하는 에이전트가 맡을 수 있다.

제4조 (견적 산출)

견적 산출 담당은 제품 가격표의 1개 가격과 수량 할인율, 설치비 기준에 따라 제품별 금액, 할인액, 설치비, 총

액을 계산해 견적서 초안을 만든다. 이 일은 가격표를 참고하는 에이전트가 맡을 수 있다.

제5조 (승인)

견적 총액(부가세 별도) 승인자

3,000만 원 미만 영업팀장

3,000만 원 이상 영업팀장 승인 후 재무 담당 승인

승인자는 견적서를 검토해 승인하거나 반려한다. 반려하면 사유를 적고, 견적 산출 단계로 되돌려 다시 계산

하게 한다.

제6조 (고객 회신)

승인이 끝나면 영업 담당자가 견적서를 고객에게 보내고, 보낸 날짜와 제안 유효기간(30일)을 기록한다.


