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업무의 시작과 완료 근거를 한 흐름으로 연결합니다.
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목차와 역할별 찾아보기
업무를 처음 시작할 때는 4쪽의 빠른 시작을 먼저 보고, 이후 자신의 역할에 맞는 페이지를 함께 사용하세요.
	역할
	매일 확인
	필요할 때

	회사 소유자
	7–8쪽 오늘·업무 흐름
	6쪽 계정, 25–28쪽 결제·운영

	영업 담당자
	9–12쪽 고객·견적
	17–18쪽 계약 변경

	프로젝트 관리자
	13–20쪽 일정·현장·검수
	21–24쪽 정산·알림

	현장 담당자
	13–16쪽 일정·현장 보고
	19–20쪽 자재·검수

	청구 담당자
	21–22쪽 청구·수금
	20쪽 검수, 27–28쪽 보고


	표시
	뜻
	사용 방법

	입력
	처음 기록할 정보
	원본 자료를 보고 정확히 입력

	확인
	저장 전 판단할 내용
	회사·고객·금액·버전 재확인

	활용
	다음 업무로 이어지는 결과
	원인 화면과 다음 행동 연결

	관리
	완료 후 남겨야 할 기록
	이력·근거·예외·권한 보존


화면 기준  문서의 화면은 교육용 샘플입니다. 실제 표시 항목은 역할과 회사 설정에 따라 달라질 수 있습니다.
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처음 10분 빠른 시작
처음 로그인한 날에는 모든 기능을 배우기보다 회사와 담당 업무가 맞는지 확인하고 한 건의 업무를 끝까지 따라가세요.
작업 순서
1. 회사 확인  상단 회사명과 내 역할이 실제 소속과 같은지 확인합니다.
2. 오늘 확인  결정 대기, 막힌 일정, 검수 보완, 청구 준비 숫자를 봅니다.
3. 업무 선택  고객 문의 또는 배정된 프로젝트 한 건을 선택합니다.
4. 다음 행동  담당자와 기한을 지정하고 실제로 해야 할 한 가지 행동을 남깁니다.
5. 일정 연결  내 일정 또는 직원 일정에 약속과 작업 시간을 등록합니다.
6. 완료 확인  저장 성공, 알림, 변경 이력과 다음 화면 반영을 확인합니다.
첫날 확인
□  회사 코드와 회사명이 정확하다.
□  내 역할에서 필요한 메뉴가 보인다.
□  오늘 화면에서 원인 업무를 열 수 있다.
□  저장 후 성공 안내와 목록 반영을 확인했다.
□  비밀번호·카드번호·주민번호를 업무 메모에 남기지 않았다.
연습 방법  실제 고객정보 대신 회사가 승인한 교육용 샘플로 한 번 연습한 뒤 운영 업무를 입력하세요.
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시작하기
회사명과 대표 계정 정보를 입력해 가입하면 회사코드가 자동 발급됩니다. 회사 코드와 아이디 (이메일), 비밀번호로 로그인합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	회사명·대표 계정 정보
	이메일 중복 확인·가입 동의
	회사코드 자동 발급·업무공간 생성
	계정·멤버·권한 유지
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가입 완료 화면의 ‘로그인에 필요한 회사코드’를 복사해 보관하세요. 기존 회사코드는 그대로 사용할 수 있습니다.
작업 순서
1. 회사와 계정 정보  회사명, 이름, 아이디 (이메일), 휴대전화, 비밀번호를 입력합니다.
2. 중복 확인과 동의  이메일 중복 확인을 마칩니다. 동의는 처음에는 모두 미선택이며, 필수 약관·개인정보 동의를 확인합니다. 선택 이메일·문자 수신 동의 없이도 가입할 수 있습니다.
3. 가입 완료  ‘마스터 계정 만들기’를 누르고 회사명과 자동 발급된 회사코드를 확인·복사합니다.
4. 로그인과 회사 설정  회사 코드·아이디 (이메일)·비밀번호로 로그인합니다. 계정 관리에서 회사 정보를 입력하고 구성원을 등록·관리합니다.
중요  회사코드 기억은 로그인 성공 후 코드만 저장합니다. 공용 기기에서는 해제하세요. 이메일을 바꾸면 중복 확인을 다시 하세요.
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계정과 권한 관리
회사 소유자는 계정 관리 → 구성원 관리에서 직원 이름·업무 역할·사용 상태를 관리합니다. 변경 전후를 확인해 확정하며 기존 업무 이력과 다른 회사 소속은 보존합니다.
	역할
	주요 권한
	권장 대상

	회사 소유자
	회사 설정·구성원·구독·전체 업무
	대표 또는 운영 책임자

	프로젝트 관리자
	프로젝트·변경·현장·검수 처리, 금액 조회
	현장·공정 책임자

	현장 담당자
	프로젝트 조회, 현장 보고·첨부 등록
	현장 수행 직원

	정산 담당
	프로젝트·금액 조회, 청구·입금 배분
	회계·수금 담당자

	조회 전용
	프로젝트 조회, 금액 조회·수정 불가
	검토·인수인계 담당자


작업 순서
1. 직접 등록  구성원 관리에서 직원 이름·아이디 (이메일)·업무 역할을 정하고 소유자 현재 비밀번호와 등록 권한을 확인합니다. 메일은 자동 발송하지 않습니다.
2. 링크 전달  24시간 동안 한 번 쓰는 첫 설정 링크를 해당 직원에게만 전달합니다. 분실·만료 시 등록 목록에서 현재 비밀번호 확인 후 재발급합니다. 이전 링크는 폐기됩니다.
3. 본인 설정  표시된 이메일이 로그인 아이디입니다. 새 계정은 비밀번호·확인을 입력하고, 기존 계정은 기존 비밀번호로 본인을 확인합니다. 다른 회사 계정은 바꾸지 않습니다.
4. 로그인  회사 참여 완료 후 회사 코드·이메일이 표시된 로그인 화면으로 이동합니다. 새로 설정한 비밀번호 또는 기존 계정 비밀번호로 로그인합니다.
5. 변경과 중지  직원을 검색해 설정을 열고 이름·역할·사용 상태를 검토·확정합니다. 사용 중지는 이 회사의 기존·신규 로그인을 막습니다. 다시 사용해도 새 로그인이 필요합니다.
권한 점검
□  공용 계정을 만들지 않았다.
□  회사 소유자는 최소 인원으로 유지했다.
□  담당자가 바뀐 프로젝트와 일정을 함께 인계했다.
□  직원 비밀번호를 전달받지 않았다. 첫 설정 링크는 해당 직원에게만 전달하고 보관하지 않았다.


02  FACTMILE WORKFLOW
오늘 할 일과 역할
현장·PM은 내 담당 업무, 청구 담당자는 청구 준비부터 확인합니다. 회사 전체 업무도 계속 조회할 수 있습니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	업무 상태와 기한
	승인·막힘·보완·청구
	원인 화면으로 이동
	담당자와 다음 행동 정리
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오늘 화면의 숫자를 누르면 원인 업무를 확인할 수 있습니다.
	역할
	먼저 볼 메뉴
	주요 업무

	회사 소유자
	오늘·업무 현황
	변경 결정, 병목, 플랜과 구성원

	프로젝트 관리자
	프로젝트·계약 변경
	일정, 변경 근거, 검수 연결

	현장 담당자
	직원 일정·일정 현장
	배정 작업, 사진, 진행과 막힘

	청구 담당자
	검수·청구 수금
	청구 조건, 입금 배분, 미수
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업무 현황 읽는 법
숫자는 결과가 아니라 확인해야 할 업무의 입구입니다. 숫자를 눌러 원인 기록과 다음 행동을 이어서 봅니다.
	표시
	확인할 원인
	다음 행동

	결정 대기
	견적·계약 변경·검수의 최신 버전
	결정자와 기한 지정

	막힌 일정
	선행 작업·자재·담당자 충돌
	막힘 해소 담당자 지정

	검수 보완
	불합격 항목·수량·증빙
	보완 작업과 재검수 예약

	청구 준비
	검수와 계약상 청구 조건
	청구일·금액·근거 등록

	미수·미배분
	지급기한·입금 원본·배분 상태
	확인 연락 또는 재배분


작업 순서
1. 기준일 확인  오늘 화면의 날짜와 회사가 맞는지 봅니다.
2. 우선순위 선택  오늘 기한, 고객 영향, 금액 영향 순으로 한 건을 고릅니다.
3. 원인 열기  숫자나 항목을 눌러 프로젝트·변경·검수·청구 원본을 확인합니다.
4. 다음 행동 기록  담당자, 기한, 완료 조건을 남긴 뒤 저장 결과를 확인합니다.
5. 현황 재확인  원인 업무를 처리한 뒤 오늘 화면의 상태가 바뀌었는지 확인합니다.
좋은 사용 습관  현황 숫자를 별도 메모에 옮겨 적지 말고, 반드시 원인 업무에서 상태와 다음 행동을 관리하세요.
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고객과 문의 등록
고객 정보와 첫 문의를 먼저 연결해 두면 견적, 프로젝트, 알림톡 수신 담당자를 다시 입력하지 않아도 됩니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	고객·현장·담당자
	연락처와 다음 기한
	문의 후속 업무 생성
	중복·누락 연락처 정리



작업 순서
1. 고객 등록  고객·문의에서 고객명을 등록합니다.
2. 현장 등록  주소와 현장명을 입력해 고객 아래에 연결합니다.
3. 담당자 등록  이름, 휴대폰, 이메일을 입력합니다. 알림톡은 휴대폰 번호가 있어야 합니다.
4. 문의 등록  문의 내용, 다음 행동, 담당자, 기한을 지정합니다.
5. 후속 이동  현장조사가 필요하면 해당 문의를 선택해 조사와 견적을 이어갑니다.
마무리 확인
□  고객과 실제 현장이 정확히 연결되어 있다.
□  담당자 휴대폰 번호와 수신허용 확인 근거를 별도로 보관했다.
□  문의의 다음 행동과 기한, 내부 담당자가 지정되어 있다.
□  민감한 개인정보나 결제수단 전체값을 메모에 입력하지 않았다.
활용  문의 단계에서 정리한 고객·현장·담당자는 견적, 프로젝트, 업무 알림의 기준 정보가 됩니다.
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문의에서 다음 행동까지
문의는 내용만 적는 메모가 아니라 담당자와 기한이 있는 첫 업무입니다. 조사·견적이 필요하면 같은 기록에서 이어갑니다.
	필수 입력
	확인
	다음 단계

	고객·현장
	동명이인·주소 중복
	담당자 연결

	문의 내용
	고객이 원하는 결과와 기한
	현장조사 또는 회신

	내부 담당자
	실제 처리 가능한 직원
	일정 등록

	다음 행동·기한
	누가 언제 무엇을 하는지
	완료 후 조사·견적 전환

	연락 담당자
	최신 휴대폰·이메일
	정보성 안내 준비


작업 순서
1. 중복 확인  고객명과 현장 주소를 검색해 기존 기록이 있는지 확인합니다.
2. 요청 요약  고객 표현을 그대로 길게 붙이지 말고 원하는 결과와 제한을 정리합니다.
3. 다음 행동  현장조사, 자료 요청, 견적 회신 중 하나를 정하고 담당자·기한을 지정합니다.
4. 일정 연결  방문이나 통화 약속이 있으면 직원 일정에 참석자와 시간을 등록합니다.
5. 완료 처리  문의 결과와 다음 단계 링크를 남긴 뒤 완료 상태를 확인합니다.
고객 연락  알림톡은 업무상 필요한 정보성 안내에만 사용하고, 수신허용 근거와 최신 연락처를 먼저 확인하세요.
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현장조사 견적 프로젝트
견적이 바뀌면 원본을 덮어쓰지 않고 새 버전으로 저장합니다. 고객이 확인한 버전을 선택해 프로젝트로 연결하세요.
	입력
	확인
	활용
	관리

	조사 결과·견적·원가
	금액·납기·전제·제외
	선택 버전 연결 또는 기존 프로젝트 열기
	원본·새 버전과 계약 변경 근거 보존



작업 순서
1. 현장조사 기록  현장 상태, 요구사항, 제약, 위험과 조사일을 입력합니다.
2. 견적 작성  문의를 선택하고 금액, 납기, 지급·보증 조건, 전제와 제외 사항을 입력합니다.
3. 목표 원가 입력  재료비, 노무비, 외주비, 경비, 간접비를 나눠 기록합니다.
4. 견적 수정  원본을 선택해 ‘새 버전 작성’을 누르고 수정한 뒤 ‘새 견적 버전 저장’을 누릅니다.
5. 저장 확인  새 버전의 제목·금액·조건을 확인합니다. 원본과 이전 버전은 이력으로 남습니다.
	확인 항목
	왜 필요한가

	전제·제외
	나중에 계약 범위가 달라졌는지 판단하는 기준

	목표 원가
	매출만 보지 않고 예상 수익성을 함께 관리

	납기·선행 작업
	직원 일정과 현장 작업의 충돌·막힘 예방

	견적 버전
	새 버전 저장 후 원본과 변경된 금액·조건을 비교
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프로젝트와 작업 시작
견적 버전과 고객을 먼저 확인합니다. 이미 프로젝트가 있으면 새로 만들지 말고 기존 프로젝트를 열어 후속 업무를 처리하세요.
[image: ]
프로젝트 목록에서 상태와 담당 범위를 확인하고 대상 프로젝트를 엽니다.
작업 순서
1. 기준 견적 선택  고객이 확인한 견적 버전을 선택하고 제목·금액·조건을 다시 확인합니다.
2. 신규 연결  연결된 프로젝트가 없을 때 선택한 견적으로 프로젝트를 만들고 현장·담당자를 지정합니다.
3. 기존 연결  ‘이미 생성되었습니다’ 안내가 보이면 ‘생성된 프로젝트 열기’를 누릅니다.
4. 계약 변경  프로젝트 생성 후 계약이 달라지면 프로젝트의 변경 요청에서 처리합니다.
5. 작업 시작  기본 작업을 확인하고 담당자, 시작·완료일, 선행 작업을 지정합니다.
작업 시작 전
□  프로젝트 고객·현장·선택한 견적 버전과 금액이 맞다.
□  담당자가 없는 작업이 없다.
□  현장 시작 전에 필요한 자재와 승인 항목이 연결됐다.
□  새 견적 버전 저장만으로 기존 계약이 바뀌지 않음을 확인했다.
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직원 일정 공유
내 일정, 회사 전체 일정, 선택한 직원의 일정만 볼 수 있습니다. 월·주·일·목록 보기를 업무에 맞게 바꿉니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	제목·일시·참석자
	공개 범위·겹침·알림
	팀 일정 조정
	변경·취소 이력 유지



작업 순서
1. 표시 범위 선택  내 일정, 전체 일정, 직원 선택 중 하나를 고릅니다.
2. 보기 방식 선택  월간으로 전체를 보고, 자세한 시간은 주간·일간·목록에서 확인합니다.
3. 일정 만들기  제목, 시작·종료, 참석 직원, 공개 범위를 입력합니다.
4. 추가 설정  필요할 때 장소, 메모, 시작 전 알림을 지정합니다.
5. 충돌 확인  같은 시간에 겹치는 표시가 있으면 참석자와 시간을 조정합니다.
6. 변경 또는 취소  기존 일정을 열어 수정하거나 취소합니다. 취소 이력은 남습니다.
	범위
	보이는 일정
	권장 사용

	내 일정
	내가 참석하는 일정
	하루 업무와 개인 준비

	전체 일정
	회사 공개 일정과 볼 수 있는 참여자 일정
	팀 전체 일정 조정

	직원 선택
	선택한 직원이 참여하는 일정
	소규모 협업과 인수인계


요일 표시  월간은 일요일부터 토요일까지 요일을 표시하고, 주간·일간·목록에는 날짜와 요일이 함께 표시됩니다.
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일정 만들기와 웹 알림
일정을 만들 때 참석자와 공개 범위를 구분하면 필요한 직원만 정확히 보고 알림을 받을 수 있습니다.
	입력
	확인
	관리

	제목·시작·종료
	종료가 시작보다 늦음
	변경 시 시간 재확인

	참석 직원
	실제 담당자와 대체자
	이동·퇴사 시 재배정

	공개 범위
	내 일정·회사 공개·참석자
	민감 메모 노출 방지

	장소·메모
	현장명과 필요한 준비
	개인정보 최소화

	시작 전 알림
	알림 시점과 참석자
	읽음·미확인 점검


작업 순서
1. 새 일정  캘린더의 새 일정에서 제목과 시작·종료를 입력합니다.
2. 참석자  함께해야 할 직원만 선택하고 공개 범위를 확인합니다.
3. 업무 연결  관련 프로젝트·작업이 있다면 같은 이름을 메모하지 말고 연결된 업무에서 확인합니다.
4. 알림 설정  준비 시간이 필요한 일정에만 시작 전 알림을 켭니다.
5. 저장 확인  달력과 직원 선택 보기에 일정이 표시되는지 확인합니다.
6. 변경·취소  참석자에게 필요한 사유를 남기고 수정 또는 취소 상태를 확인합니다.
웹 알림  웹 화면을 열어 둔 동안 새 알림을 주기적으로 확인합니다. 모바일 앱 푸시는 향후 연계를 고려한 별도 채널이며 현재 웹 알림과 혼동하지 않습니다.
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현장 보고와 파일
배정 작업에서 실제 상태와 근거를 기록합니다. 본문 접수와 첨부 완료 안내를 각각 확인합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	작업·보고 유형·내용·파일
	업로드 수와 작업 상태
	현장 근거와 진행률 반영
	실패 큐 재전송·충돌 확인



[image: ]
작업과 보고 유형을 먼저 선택한 뒤 사진과 내용을 저장합니다.
작업 순서
1. 작업 선택  현재 배정된 프로젝트 작업을 선택합니다.
2. 상태 기록  진행, 막힘, 완료 중 실제 상태를 고르고 필요한 설명을 적습니다.
3. 파일 첨부  업무 근거만 첨부하고 파일당 5MB, 최대 10개 제한을 확인합니다.
4. 저장 전송  본문 접수와 첨부 상태를 각각 확인합니다. 본문이 저장됐다면 새 보고를 만들지 말고 실패한 첨부만 확인합니다.
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모바일 현장 보고와 복구
모바일에서는 오늘 배정된 작업을 빠르게 찾고, 전송 실패 시 초안을 잃지 않도록 한 번씩 확인하며 처리합니다.
	[image: ]
모바일 메뉴에서 오늘 필요한 업무를 선택합니다.
	[image: ]
작업을 선택한 뒤 상태와 현장 근거를 등록합니다.



작업 순서
1. 작업 확인  회사명, 프로젝트와 배정 작업을 확인합니다.
2. 현장 기록  진행·막힘·완료 중 실제 상태와 필요한 설명을 입력합니다.
3. 파일 선택  업무 근거 사진만 선택하고 개인정보가 찍혔는지 확인합니다.
4. 전송 결과  본문 접수와 사진 완료를 구분합니다. 남은 사진이 있으면 기존 보고에서 재시도합니다.
5. 실패 복구  접수 번호가 있는 보고는 기존 보고·첨부 재시도를 선택해 미완료 사진만 처리합니다.
중복 방지  원래 계정에서 같은 보고의 상태를 확인하세요. 새 보고를 만들거나 기기 저장 공간을 지우지 마세요. 전송 중인 다른 창이 있으면 기다립니다.
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계약 변경
변경 전후 금액, 일정 영향, 고객 확인 근거와 대상 버전을 함께 확인한 뒤 승인하거나 보완을 요청합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	변경 사유·금액·일정
	대상 버전·고객 근거
	승인·보완·프로젝트 반영
	변경 이력과 영향 추적
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승인 전에 변경 전후 금액과 예상 일정 영향을 한 화면에서 비교합니다.
작업 순서
1. 변경안 등록  프로젝트, 변경 제목, 사유, 금액과 일정 영향을 입력합니다.
2. 고객 확인 근거  ‘고객 확인 내용·근거’에 확인 일시와 문서·대화 기록을 입력합니다.
3. 버전 비교  현재 승인 대상 버전과 이전 금액을 확인합니다.
4. 결정  빈 값·짧은 값은 붉은 안내를 보고 보완합니다. 내용이 충분하면 ‘확인 완료’를 선택합니다.
주의  담당자가 고객 확인 근거를 기록하는 절차이며 고객의 직접 서명이나 인증을 대신하지 않습니다.
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변경 승인 전 확인
변경 승인 화면에서는 금액만 보지 말고 일정, 범위, 고객 확인 근거와 현재 대상 버전을 함께 판단합니다.
	확인
	질문
	부족할 때

	대상 버전
	지금 보고 있는 안이 최신인가?
	최신 버전 다시 열기

	변경 사유
	왜 기존 계약과 달라졌나?
	원인과 근거 보완

	금액 영향
	증액·감액과 원가가 맞나?
	산출 근거 요청

	일정 영향
	완료일·선행 작업이 바뀌나?
	새 기준일 입력

	고객 근거
	누가 언제 어떤 안을 확인했나?
	확인 기록 연결


작업 순서
1. 현재안 고정  변경 번호와 버전을 확인하고 다른 탭의 이전안을 섞지 않습니다.
2. 전후 비교  계약 금액, 원가, 일정과 범위를 이전 버전과 비교합니다.
3. 근거 열기  고객 확인 문서와 현장 사유를 실제로 열어 확인합니다.
4. 결정 기록  승인 또는 보완 사유를 구체적으로 남깁니다.
5. 후속 반영  승인 후 프로젝트 작업·일정·청구 기준이 바뀌었는지 확인합니다.
보완 요청  단순히 ‘다시 확인’이라고 쓰지 말고 부족한 금액, 일정, 근거 또는 버전을 특정하세요.


08  FACTMILE WORKFLOW
자재 발주 하자와 검수
납품 지연과 하자 조치를 프로젝트에 연결하고, 검수는 항목과 수량 기준으로 합격·부분 합격·보완을 기록합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	자재 일정·하자·검수 수량
	지연 사유·조치·합격 기준
	막힘 해소와 청구 조건 충족
	보완 완료와 증빙 보존



[image: ]
현재 메뉴명은 자재·발주·하자이며 납품과 조치 상태를 구분해 기록합니다.
작업 순서
1. 자재 일정  ‘입고·지연 처리 입력’을 열어 예상 입고일·처리 상태와 실제 확인 근거를 기록합니다.
2. 수령 또는 지연  수령 확인 근거를 직접 기록합니다. 자재 수령만으로 관련 작업이 자동 완료되지는 않습니다.
3. 하자 조치  ‘담당자·처리 내용 입력’에서 담당자·기한·근거를 정하고, 조치 완료 뒤 재확인해 종결합니다.
4. 검수  합격·보완·미검수 수량을 구분합니다. 사진은 선택이며 판정 근거는 필수입니다.
5. 청구 연결  기존 회차 조건을 유지합니다. 수량 비례 청구는 계약에서 명시적으로 선택한 경우만 적용합니다.
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검수와 보완
검수는 완료 표시가 아니라 계약한 항목과 수량이 기준을 충족했는지 확인하고 청구 가능 여부를 결정하는 기록입니다.
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합격·보완·미검수 수량을 구분하고 판정 근거를 남깁니다. 사진 첨부는 선택입니다.
작업 순서
1. 검수 대상  프로젝트와 계약 회차, 검사 항목과 계약 수량을 확인합니다.
2. 실제 수량  합격 수량과 보완 수량을 기록하고 남은 미검수 수량을 확인합니다.
3. 결과 선택  전량 합격, 부분 합격, 보완 필요를 실제 결과대로 선택합니다.
4. 보완 작업  부족 항목, 담당자, 기한과 재검수 일정을 남깁니다.
5. 청구 조건  계약에서 선택한 청구 방식과 현재 합격 수량에 맞는 범위만 청구 준비로 이어집니다.
검수 완료 전
□  검수 수량이 계약 수량을 임의로 덮어쓰지 않는다.
□  합격·보완·미검수 수량의 합이 요청 수량과 일치한다.
□  판정 근거를 기록했고, 필요한 사진·문서는 선택해 연결했다.
□  보완 완료 전 청구할 수 없는 회차를 구분했다.
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청구 수금
계약·검수에 맞춰 청구 초안을 준비하고 금액 확인 후 확정합니다. 입금·배분·정정 원본은 보존합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	계약·검수·청구 조건
	초안 금액·지급 기일
	청구 확정·입금 배분
	정정·면제·대사 이력



[image: ]
고정 회차의 감액이 없으면 계약 근거를 입력하고 ‘근거 남기고 검토 완료’를 선택합니다. 원 청구는 바뀌지 않습니다.
작업 순서
1. 청구 조건 확인  회차 또는 선택한 합격 수량 비례 조건을 확인합니다. 선금은 기존 조건을 따릅니다.
2. 초안과 확정  이번 청구 가능 금액의 공급가·VAT·지급 기일을 확인하고 초안을 확정합니다. 고객 발송은 별개입니다.
3. 입금과 배분  입금 원본을 기록한 뒤 청구에 배분합니다. 잘못된 배분은 취소·재배분하고 원 입금은 보존합니다.
4. 예외 분류  오발행 정정과 대금 면제를 구분하고, 잘못 배분한 입금은 별도로 취소·재배분합니다.
금액 확인  수량 비례는 공급가·VAT를 각각 원 단위 절사하고, 전량 합격 때 잔액을 맞춥니다. 확정 청구는 보존합니다.


09  FACTMILE WORKFLOW
입금 배분과 예외
원 청구와 입금 기록은 남깁니다. 오발행 취소, 대금 면제, 입금 배분 취소를 서로 다른 사유와 이력으로 처리하세요.
	상황
	처리
	남길 기록

	정상 입금
	입금 원본 등록 후 청구 배분
	일자·금액·참조

	잘못 배분
	기존 배분 취소 후 재배분
	취소·재배분 사유

	미확인 입금
	미배분 상태로 보관
	확인 담당자·기한

	오발행·입력 오류
	입금 배분 0원인 원 청구를 취소하고 조건을 재확인
	원 청구·정정·새 초안

	대금 면제
	정정 이력 기록, 면제액 자동 재청구 금지
	면제 근거·영향 금액


작업 순서
1. 원본 등록  통장이나 결제 결과의 일자·금액·참조를 입금 원본으로 입력합니다.
2. 청구 선택  고객, 프로젝트, 청구 회차와 미수 금액을 확인합니다.
3. 배분  입금액을 청구별로 배분하고 미수·미배분 합계를 확인합니다.
4. 정정  입금이 연결된 청구는 자동 취소되지 않습니다. 배분과 실제 결제·환불을 별도로 검토합니다.
5. 대사  청구, 입금, 배분, 면제와 정정 이력을 함께 확인합니다.
다시 청구할 때  수량 비례 회차를 취소해도 원본은 보존됩니다. 현재 합격 한도 안에서 새 청구를 준비합니다. 대금 면제는 재청구하지 않으며 복합 정정은 담당자가 검토합니다.
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일정 알림과 알림톡
일정 알림은 직원용 웹 알림함이고, 알림톡은 고객 담당자에게 보내는 정보성 업무 안내입니다. 두 기능을 구분해 사용합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	일정 참석자·고객 담당자
	알림 내용·수신허용·잔액
	직원 확인·고객 안내
	읽음·전달 결과·차감 이력



	구분
	대상
	사용 순서

	일정 알림
	직원
	일정 생성·변경·취소 → 알림함 확인 → 일정 열기 → 읽음

	알림톡
	고객 담당자
	업무 선택 → 수신허용 확인 → 미리보기 → 1건 발송 → 결과 확인


작업 순서
1. 웹 일정 알림  화면 상단 일정 알림에서 새 일정, 변경, 취소, 시작 알림을 확인합니다.
2. 알림톡 사용 설정  회사 소유자가 회사 설정에서 알림톡을 사용으로 바꿉니다.
3. 수신 담당자 확인  현재 휴대폰 번호와 수신허용 근거 기록 번호를 확인합니다.
4. 승인 템플릿 선택  접수, 상태 변경, 자료 요청, 완료, 계약 변경 확인, 검수 확인 중 업무에 맞는 유형을 선택합니다.
5. 미리보기와 발송  수신자와 내용을 확인한 뒤 1건 발송을 누르고 전달 결과를 확인합니다.
웹 알림 범위  웹 화면을 열어 둔 동안 30초마다 확인합니다. 브라우저를 닫은 동안 실시간 푸시와 모바일 앱 알림은 아직 제공하지 않으며, 재접속하면 놓친 알림을 확인할 수 있습니다.
알림톡 비용  11,000원(VAT 포함) 단위로 충전하며 전달 확인된 정보성 메시지 1건당 11원(VAT 포함)이 반영됩니다.
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알림톡 발송 결과 관리
접수·진행·자료 요청·처리 완료 알림에는 회사 대표 이메일이 필요합니다. 발송 화면의 회사정보 확인에서 이메일을 확인하세요. 변경·검수 문의는 해당 프로젝트 담당자에게 안내합니다.
	결과
	해야 할 일
	하지 말 것

	전달 확인
	업무 기록과 잔액 차감 확인
	같은 안내 재발송

	실패
	실패 사유와 연락처·템플릿 확인
	원인 없이 반복 발송

	결과 불명확
	원본 요청의 결과 확인
	새 발송 생성

	내용 오류
	정정 절차와 담당자 확인
	기존 이력 삭제


작업 순서
1. 업무 선택  접수, 상태 변경, 자료 요청, 완료, 변경 확인, 검수 확인 중 목적을 정합니다.
2. 수신자 확인  고객 담당자 이름, 최신 휴대폰과 수신허용 근거를 확인합니다.
3. 미리보기  고객명, 현장명, 상태와 고객 업무 문의 이메일을 확인하고 불필요한 개인정보를 제외합니다.
4. 1건 발송  확인한 원본으로 한 번 발송하고 화면이 끝날 때까지 기다립니다.
5. 결과 관리  요청 접수·전달 결과·비용 반영을 따로 확인합니다. 미상일 때 새로 발송하지 말고 원 요청의 ‘결과 확인’을 선택합니다.
비용 기준  전달 확인된 정보성 알림톡 1건당 11원(VAT 포함)입니다. 실패·불명확 결과는 원본 요청으로 대사한 뒤 판단하세요.
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구독과 결제
프로그램 이용권과 알림톡 충전은 목적이 다릅니다. 결제 전 상품, 금액, 회사와 주문번호를 다시 확인합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	플랜 또는 충전 수량
	금액·기간·동의·주문번호
	결제창에서 승인
	결제 결과·취소·대사



	결제
	누가
	확인할 것

	프로그램 이용권
	회사 소유자
	선택한 이용기간·플랜, 편집자·프로젝트·저장공간, 결제액

	알림톡 충전
	로그인 사용자
	11,000원 단위 수량, 회사별 잔액, 구매 동의


작업 순서
1. 상품 선택  계정 관리의 구독·사용량 또는 알림톡 충전에서 상품을 선택합니다.
2. 주문 확인  회사, 금액, 플랜·수량, 환불 안내와 동의를 확인합니다.
3. 결제 진행  결제창에서 카드 승인을 마칩니다. 뒤로 가기나 새로고침을 반복하지 않습니다.
4. 결과 확인  성공 화면과 구독 상태 또는 알림톡 잔액 반영을 확인합니다.
5. 결과 불명확  같은 결제를 다시 하지 말고 주문번호와 발생 시각으로 고객지원에 문의합니다.
결제 원칙  표시 금액은 결제 직전에 서버 정책으로 다시 계산합니다. 일반 충전금 환불은 제한되지만 법정 환급, 과오납, 중복결제, 미제공 정정은 별도 심사합니다.
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프로그램 이용권과 사용량 관리
이용 종료 30·7·3·1일 전에 현재 대표 계정의 휴대전화로 갱신을 안내합니다. 이 안내 비용은 운영자가 부담하며 고객 알림톡 잔액은 차감하지 않습니다.
	항목
	확인 위치
	관리 방법

	이용 플랜
	가격·결제·구독 상태
	갱신일과 결제 주기 확인

	편집 사용자
	계정 관리
	실제 작업자만 권한 부여

	프로젝트
	프로젝트 목록·사용량
	종료 업무의 상태 정리

	저장공간
	구독·사용량
	중복·불필요 파일 정리

	알림톡 잔액
	알림톡 충전·발송 결과
	예상 발송량과 잔액 확인


작업 순서
1. 현재 상태  회사명, 이용 종료일, 플랜·사용량과 대표 계정의 휴대전화를 확인합니다.
2. 업무 예상  다가오는 프로젝트와 편집 사용자 수, 저장공간을 확인합니다.
3. 상품 비교  가격 화면의 최신 포함 범위와 결제 조건을 확인합니다.
4. 결제  회사 소유자가 회사와 상품, 금액, 주문번호를 확인한 뒤 진행합니다.
5. 반영 확인  성공 화면과 새 종료일을 확인합니다. 미리 연장한 기간은 남은 이용기간 뒤에 이어집니다.
결제 안전  카드번호 전체값이나 인증정보를 업무 메모에 저장하지 마세요. 결과가 불명확하면 재결제하지 말고 주문번호로 문의합니다.
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운영 관리와 문제 해결
회사 소유자는 계정 관리 → 구성원 관리에서 회사별 이름·역할·사용 상태와 변경 이력을 확인합니다. 직접 등록과 기존 이메일 초대는 구분하며 오류가 나면 실제 서버 상태부터 확인합니다.
	입력
	확인
	활용
	관리

	구성원·권한·사용량
	회사·프로젝트 범위
	초대·권한·플랜 관리
	접근 회수·활동 이력



	상황
	바로 할 일

	저장 성공이 보이지 않음
	같은 작업을 새로 만들지 말고 같은 변경 결과 확인 또는 최신 상태 확인으로 실제 서버 결과 확인

	현장 보고 전송 실패
	초안·대기 큐를 확인하고 온라인 복귀 후 한 번 재전송

	동시 수정 충돌
	최신 상태를 확인하고 보존된 내 입력과 비교한 뒤 변경 전후 재검토

	결제 결과 불명확
	새 결제 금지, 주문번호로 결과 확인 요청

	알림톡 결과 불명확
	새 발송 금지, 원본 요청의 결과 확인 사용

	권한이 없음
	회사명과 역할 확인 후 회사 소유자에게 권한 요청


마무리 확인
□  퇴사·이동 직원의 이 회사 사용 상태를 조정하고, 재사용 시 새 로그인이 필요함을 안내했다.
□  민감정보를 업무 메모나 개선 제안에 남기지 않았다.
□  이용 종료일·대표 연락처·사용량을 정기적으로 확인했다.
□  개선 제안에는 화면명, 발생 시각, 표시 문구와 재현 순서만 적었다.
만료 자료 관리  종료 후 30일 동안 연장하지 않으면 서비스 운영자의 검토 대상이 됩니다. 자동 삭제는 하지 않습니다. 운영자는 조회·보존 검토·백업 확인 후 수동 삭제하고, 결과가 불명확하면 작업 상태부터 확인합니다. 복구는 같은 작업의 업무 자료만 되돌리며 구독 결제·충전 잔액은 바꾸지 않습니다.
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업무 현황 보고와 인수인계
보고는 화면 숫자를 복사하는 일이 아니라 원인, 담당자, 기한과 다음 행동을 같은 업무 기록에서 확인하는 과정입니다.
	보고 항목
	근거 화면
	인수인계할 내용

	오늘 우선순위
	오늘·업무 현황
	원인 업무와 다음 행동

	일정 위험
	직원 일정·프로젝트 작업
	충돌·막힘·대체 담당자

	계약 영향
	계약 변경
	금액·일정·고객 근거·버전

	검수·청구
	검수·청구 수금
	보완·청구 조건·미수

	고객 안내
	알림톡 발송 결과
	전달·실패·불명확 상태


작업 순서
1. 대상 기간  오늘, 이번 주 또는 프로젝트 기간을 정합니다.
2. 원인 확인  현황에서 표시된 항목을 실제 프로젝트·변경·검수·청구에서 확인합니다.
3. 예외 정리  지연, 보완, 미수, 실패 건의 담당자와 기한을 기록합니다.
4. 인수인계  받는 사람이 열어야 할 업무와 결정해야 할 내용을 특정합니다.
5. 확인 완료  인계받은 사람이 회사·프로젝트·최신 버전을 열어 확인했는지 점검합니다.
좋은 보고  ‘문제 있음’ 대신 ‘어느 업무가 왜 막혔고, 누가 언제 무엇을 확인해야 하는지’를 남기세요.
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업무 마감 체크리스트
하루와 프로젝트를 마칠 때 다음 항목을 확인하면 누락된 승인, 보고, 청구와 알림을 빠르게 찾을 수 있습니다.
하루 마감
□  오늘 화면의 승인, 막힘, 검수 보완, 청구 준비를 확인했다.
□  내 일정과 선택 직원 일정을 보고 충돌을 조정했다.
□  현장 작업의 진행·막힘·완료와 사진·파일이 저장됐다.
□  계약 변경의 금액·일정 영향과 고객 확인 근거가 남아 있다.
□  자재 지연, 하자 조치, 검수 보완에 담당자와 기한이 있다.
□  청구 원본, 입금 원본, 배분과 예외 기록이 서로 맞는다.
□  직원 일정 알림은 읽음 처리했고 고객 알림톡은 전달 결과를 확인했다.
□  결과가 불명확한 결제나 발송을 중복 실행하지 않았다.
프로젝트 마감
□  변경의 최종 버전과 검수 근거·남은 보완 사항을 확인했다.
□  프로젝트의 ‘완료 후에도 남은 업무 확인’에서 담당·기한, 미청구·미수·미해결 하자를 인계했다.
□  수행 완료와 정산·하자 종결을 구분했다. 기존 업무·금융 이력은 자동 삭제되지 않는다.
□  종료 후에도 필요한 계약·거래·감사 기록을 회사 기준에 따라 보존한다.
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도움말 보안과 고객지원
문제가 생기면 업무 자료를 보호한 뒤 화면명, 발생 시각, 표시 문구와 재현 순서를 정리해 문의합니다.
	상황
	함께 보낼 정보
	보내지 않을 정보

	화면 오류
	화면명·시각·표시 문구·재현 순서
	비밀번호·인증코드

	결제 확인
	회사명·주문번호·시각·표시 결과
	카드번호 전체값

	알림톡 확인
	업무·원본 요청·수신자 뒷자리·결과
	불필요한 연락처 전체

	권한 문의
	회사명·내 역할·필요 업무
	다른 직원 계정정보

	계정 삭제
	회사명·계정·요청 범위
	업무 메모 속 민감정보


도움말  온라인 도움말 열기    고객지원  cs@rodix.ai
최신 매뉴얼  PDF 다운로드    Word 다운로드
문의 순서
1. 자료 보호  새로고침·재시도 전에 입력한 내용과 업로드 원본을 보존합니다.
2. 증상 기록  화면명, 발생 시각, 표시 문구와 최소 재현 순서를 적습니다.
3. 중복 중지  결제·발송·저장 결과가 불명확하면 같은 작업을 반복하지 않습니다.
4. 지원 요청  도움말을 먼저 확인하고 필요한 정보만 고객지원에 전달합니다.
화면 예시  이 문서의 화면에는 교육용 샘플 데이터가 포함되어 있습니다. 실제 메뉴와 입력 항목은 계정 역할과 서비스 업데이트에 따라 달라질 수 있습니다.
FACTMILE  |  
image1.png




image12.png
7tlo] R E|AELICH

3AREE SARSUCH

3|AF 22t ofo|T| (0]H|Y), HIYHZE 2RISR,

EaQisioz o




image3.jpg
EEEER )

Topay

MONEY FLOW

LETERE

12083t

= o2 7H

2
]
ik
me
o
£

i
=
&

239y > Howe
12 1
LR R

19,000,000 0}
2]

©2025RODIX Co, Lt

4 CI0lE] - W2/FH OFF

NEXT ACTION

ECEES

o





image4.png
=Enjl EEEER )

LocAL piLOT

4 G0l - W/FA OFF

RS
nene T2y 2 L) 42 22 H7
se@Rs.  2cu% FELE 2026-10-10 IN_PROGRESS REVISION_REQUIRED READY

o ———





image5.jpg
EEEER ) 4 CI0lE] - W2/FH OFF

SCHEDULE & FIELD
OIX.&:

o5t

71z B 28], oFela MY XelE B SEOIM HaiLic

MOBILE FIELD REPORT
AElI Y E3

o7l 0t
ug
0171 o 45 o | ma v
4
A
[me v | vz wazg
HIXY-HE
p——]
e
+1Y
sorn sl |
WORK FLOW
MY SE 2hed
w2 e s meE PN EA
wEE oA E A > uw NgmaeA
#2 a5 oi7s 2% 4K
nas
7| B Ex|
SI5) 01813 - 71 2026-00-24-2026-00-27
09-27
430 A4 2026-00-24-2026-00-27
212 54 121 - version 0
LT

e 0|81 - 7| 2026-09-28-2026-09-30

00-30 o742 2026-00-25-2026-09-30

mg oy 8n





image6.jpg
LOCAL PiLOT X
a2
@ oF .
Lu KPI2jZE
A
e 3 L
© Ay 1
un
B ¥3ug 1
@ =23 2
B 3+ 1
s
8 743 1
w5 W s @ s ea
L]
gz
P

N =13





image7.jpg
Bl - wa/EA

= memg

SCHEDULE & FIELD

LY
713 Sl i A, ofglat M8 et
M ggtct.

MOBILE FIELD REPORT
Aol $E =0
L]
BEAPE 34X - A Y| 4N

ay

g
n 49

st s et 0

CEPTES

oFF

e
o
w
2

2ai9l. 1] 02t

]

3% 1





image8.jpg
ek

cAL PiLOT

oleizi mEnty

Aoz

91 T versionat 294 2% 3

o

2 Bl HfQlgtLict.

DECISION QUEUE
27|
et

Z7tlof i

s%

W115,500,000 W117,700,000

2,200,000 )

nzme wy s "y oy oy
SEUFS.  WUPAYE  APPUED W5,500,000 29
SE9PS.  FJNOITWE  CUSTOMER CONFIRMATL W2,200,000 12

4 CI0lE] - W2/FH OFF

v

= -





image9.jpg
EEEER ) 4 CI0lE - W/FH OFF

PROCUREMENT & WARRANTY

=
ZELHE
of42 offAlel XK ALR9} BE EX|S T2 E AHo| HZBhCE

PROCUREMENT LEDGER

=gl 120 Xt
gt a5 92 25K
Hloj iz
2026-00-26 2026-00-28

el Al: e Mgt HigOR &7 2 X

WARRANTY LEDGER

25-5tx =X

[
r

@

sezs MEDIUM

N2HF TS WY

5 2PM - 712 2026-10-07

e -

© 2025 R0





image10.png
P HEOR EERRE =)

cAL PiLOT

B2 ole| - Wa/EA OFF
INSPECTION

ZHAA

aT

Stol At versionz} 73S &1, 2!

FEETY

e
e A

sEURE AT Y

712t 2026-09-28

= -





image11.jpg
EEEER ) 4 CI0lE - W/FH OFF

BILLING & COLLECTION

HT SEI WS, A3 I RS M2 CHE 7|02 |AjgLCh

A a2 o2 LD LE B2
W115,500,000 W77,000,000 W58,000,000 W19,000,000 W38,500,000 W11,000,000
ol o 23
wo wo
BILLING CONDITIONS
A0 kx| 2 2026-09-24
S 2w e9E 234 E=TE & 2z
| x| 2 Hoj-o1A| zH3
114 8l 071420
W11,000,000 W27,500,000
EXCEPTION LEDGER
B2 RS0 o2
- Ol WO v| | szerszzan-z=a v
wzez 2026.9.23 ey 2028.9.23
EC7% > S5 ARE ST A A2 EE% 5 S HPE ZZ MK FES
W33,000,000 W25,000,000
b H4 o FA
H7 ofel ¢ 3%
A5 APE I A - FE3 - K1 W44,000,000 v Y7z v

4202 213 B ofel 2|
H=UERY
\ J
o m 12 2133 27 e W suzom s
nene £ EoL] deay xg
BEARS . A%ta W33,000,000 33,000,000 wo 202

sseds. &3 W44,000,000 W25,000000 W19,000,000 202









