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인 수 인 계 서
퇴사 · 보직 변경 시 업무를 인계할 때 작성합니다.

인계자 인수자 관리자

인계자 (성명/직급) 인수자 (성명/직급)

소속 지점 인계 기간

담당 고객 인계

고객명 주요 시술 내역 재방 주기 특이사항

담당 업무 · 담당구역 인계

구분 인계 내용 인수자 확인

반납 물품

항목 반납 여부 확인자

※ 반납 항목 예시 : 유니폼 · 명찰 · 무전기 · 열쇠 · 개인 도구 · 매장 비품


