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구분 업무 분장 

경영지원팀

경영

회사의 기구 및 조직개편에 관한 업무  
회사 규정의 재정 개정 및 개선활동  
부서별 사업소별 업무조정 및 기획업무 ,  
원가관리 업무에 관한 사항  
이사회 등 기타 주주에 관한 업무 ,  
총괄업무  

   - 기획 및 예산에 관한 사항
   - 회계 및 자금에 관한 사항
   - 인사 노무 업무에 관한 사항, 
   - 총무업무에 관한 사항

기획

경영기본방침 및 경영계획안의 수립 분석 및 비교평가 ,  
종합예산안의 편성 및 조정업무  
편제조정 및 정원책정에 관한 사항  
사업계획수립 및 사업타당성업무  

신규사업 사업다각화 사업개발관련 업무   - , , 
팀 구축 및 운영관리업무   - Task Force 

대외기관 조사 설문 응대 / 
모회사 업무 관련 부서 협력 총괄  

재무
연간 분기별 월별 자금수지계획 , ,  
자금운영관리에 관한 업무  
금융기관 관련업무  
재무제표의 작성 및 보고에 관한 업무  
재무 회계 세무에 관한 업무 , ,  



  

경영지원팀

회계
회계장부 및 일계표의 기록 보관업무 ,  
각종 세무신고 및 보고에 관한 사항  
현금출납 및 세금계산서 발행업무  
전표 제증빙서 작성 및 보관관리에 관한 사항  

인사
급여( )

  대 보험 관련 업무4
   - 근태관리 연차 출장 휴직 복직 등 신고 업무( , , , ) 

직원의 급여 상여금 퇴직금의 계산 및 정산업무 , ,  

인사
관리( )

인력관리  
채용 보직 해직 퇴직에 관한 업무   - , , , 
승진에 관한 업무   - 

  인사고과 및 상벌에 관한 업무
인사 제도 개선 및 관리  

노무
  노동조합 노사협의회에 관한 업무, 
  직원의 복리후생에 관한 업무
  노사 협의회 운영 업무
  고충처리 업무

총무

  대내외 행사에 관한 업무
  사무실 및 집기관리 유지업무, 
  구매계획 및 구매의뢰 
  행사관리 워크샵 시무식 종무식 등 회사행사( , / )
  도급비 청구 작업

본사 계약건 총괄 관리  

일반
행정

개점 공통업무 3 
근태관리 연차 출장 휴직 복직 등 관리 업무   - ( , , , ) 
재직 및 경력증명 등 인사증명관리 발급업무   - 
인사업무 전반에 관한 보조업무   - 

  도급비 청구 현장 자료 취합 직 간접비( , )
현장 계약 관리 소모품 세탁 등 ( , ) 
개점 파트별 업무보고 3 

현장 사건 사고 보고 및 예방 교육 ,  
현장직원 고충 상담  

~
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