	PURCHASE ORDER
	발 주 서


상품 또는 용역의 주문 내용과 납품 조건을 정리하는 일반 업무용 발주서
	발주일자
	20      년      월      일
	발주번호
	

	수신처
	
	담당자
	

	연락처
	
	이메일
	

	납품기한
	
	납품장소
	


ORDER DETAILS
	No.
	품목 / 내용
	규격
	수량
	단위
	단가
	금액
	비고

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	


PAYMENT TERMS
	공급가액
	
	세액
	

	총 발주금액
	
	결제조건
	

	부가세 적용
	□ 포함   □ 별도   □ 해당없음
	지급예정일
	


ORDERING PARTY
	상호 / 회사명
	
	사업자등록번호 (선택)
	

	주소
	
	연락처
	

	담당자 / 대표자
	
	서명 / 인
	


NOTES
	납품 / 작업 요청사항
	

	기타 비고
	


위와 같이 발주합니다.    20      년      월      일
