거 래 처  관 리 대 장
주요 거래처의 기본정보와 담당자, 거래·결제 조건을 한눈에 관리하는 업무용 서식입니다.
	관리기준일
	20       년        월        일
	담당자
	
	부서 / 사업장
	

	거래처 구분
	□ 매출처  □ 매입처  □ 기타
	작성일
	20        년        월        일
	문서번호
	


거래처 목록
	No.
	거래처명
	사업자등록번호
	대표자
	업태 / 종목
	담당자
	연락처
	이메일
	주소
	거래조건
	결제조건
	비고
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주요 거래정보
	주요 거래품목
	
	기본 결제방식
	
	정산주기
	
	세금계산서
	□ 발행  □ 미발행

	배송 / 납품조건
	
	거래한도
	
	거래상태
	□ 정상  □ 중지
	최근 거래일
	


확인 및 관리사항
	특이사항
	
	확인자
	

	거래 관리사항
	
	서명 / 인
	



