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경력 개요
	예시상사 운영팀 | 운영 담당 | 2024.03–현재
주문 자료 대조, 출고 일정 확인, 팀 공용 업무 문서 관리


프로젝트 배경과 역할
	주문 점검표 정비 | 2025.04–2025.06
담당자마다 달랐던 주문 확인 항목을 정리하는 작업에 참여했습니다. 저는 기존 문서를 비교하고 공통 항목 초안을 작성했습니다.


수행 내용
	각 담당자와 확인 절차를 검토한 뒤 주문 번호, 확인 상태, 담당자, 처리일을 공통 항목으로 정했습니다. Excel 필터로 확인이 필요한 주문을 볼 수 있도록 구성하고 작성 방법을 문서로 남겼습니다.


결과와 확인 근거
	팀이 공통 점검표를 사용하게 되었고 신규 담당자에게 작성 방법을 안내했습니다. 본인의 기여는 항목 초안 작성과 사용 안내 문서 제작입니다. 성과 수치는 별도로 측정하지 않아 기재하지 않았습니다.


활용 역량
	업무 흐름 파악, 표 구조 설계, 담당자 의견 조율
다음 개선에서는 도입 전후 처리 시간을 같은 기준으로 기록할 계획입니다.






