총무 인수인계서
○○ 동호회 · 인계일 20○○년 ○월 ○일
작성법: 회색 글씨는 예시이니 지우고 채우세요. 해당 없는 항목은 '없음'이라고 적어 두세요(빈칸으로 두면 빠뜨린 것인지 없는 것인지 알 수 없습니다). 인계일 기준 숫자로 작성하고, 마지막 장에 두 총무와 확인자가 서명합니다.
0. 기본 정보
	모임명
	○○ 동호회
	회원 수
	32명 (휴회 2명 포함)

	전임 총무
	홍길동 / 010-0000-0000
	후임 총무
	김철수 / 010-0000-0000

	임기
	20○○.1.1 ~ 20○○.12.31
	회계연도
	1월 1일 ~ 12월 31일

	월회비
	30,000원 (학생 20,000원)
	납부일
	매월 10일


1. 통장과 카드
잔액은 인계일 통장 앱 화면을 캡처해 첨부하세요. 모임주(명의) 변경이 되는 은행인지 확인하고, 안 되면 후임 명의로 새 통장을 열어 잔액을 옮깁니다. 통장 비밀번호·OTP·보안카드는 넘기지 않습니다.
	구분
	은행 / 계좌번호
	명의자
	인계일 잔액
	처리 (명의 변경·해지 등)

	회비 통장
	○○은행 000-00-0000
	홍길동
	893,000원
	모임주 변경 신청 완료

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	카드
	카드사 / 끝 4자리
	명의자
	미결제 금액
	처리 (해지·재발급 등)

	모임 체크카드
	○○카드 / 1234
	홍길동
	0원
	해지 후 후임 명의 재발급

	
	
	
	
	



	자동이체·정기결제 (월 이용료, 구독 등)
	금액 / 결제일 / 처리

	연습장 대관료 자동이체
	월 200,000원 / 매월 25일 / 출금 계좌 변경

	
	

	
	


2. 잔액 확인 (인계일 기준)
	항목
	금액
	비고

	장부상 잔액
	893,000원
	

	실제 통장 잔액
	893,000원
	캡처 첨부

	보관 현금
	0원
	

	차이 (장부 − 통장 − 현금)
	0원
	차이가 있으면 사유 기재


3. 회비 미납 현황
미납은 이름·기간·금액을 정확히 넘기세요. 전임 총무가 이미 연락한 내역과 약속(분납 등)도 함께 적어야 후임이 같은 연락을 반복하지 않습니다.
	이름
	미납 기간
	미납 금액
	연락 내역 · 약속

	오유진
	8~9월
	60,000원
	9/12 DM, 10월 중 일괄 납부 약속

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	합계
	
	○○원
	



	선납·환불 대기 회원
	금액
	내용

	한승민
	90,000원
	10~12월분 선납

	
	
	

	
	
	


4. 영수증·장부 자료
	자료
	보관 위치
	기간 · 비고

	회비 장부 (엑셀 / 앱)
	총무의 가계부 백업
	20○○.1 ~ 인계일

	지출 영수증 사진
	구글 드라이브 폴더 링크
	월별 폴더

	결산보고서 (월간·연간)
	
	

	회칙 원문 · 개정 이력
	
	

	회원 명부 (연락처)
	
	개인정보 — 인계 후 전임 보관본 삭제

	
	
	


5. 거래처·외부 연락처
	구분
	업체 / 담당자
	연락처
	메모 (계약 조건·예약·할인 등)

	대관 장소
	○○체육관 / 김OO
	02-000-0000
	매월 둘째 주 토요일 고정 예약, 월 20만원

	단골 식당
	
	
	단체 예약 시 10% 할인

	단체복·굿즈 업체
	
	
	

	협회·상위 단체
	
	
	

	
	
	
	


6. 자산·물품 목록
	물품
	수량
	보관 장소 / 보관자
	상태
	비고

	공용 장비 (공·네트 등)
	10
	창고 / 홍길동
	양호
	

	현수막·깃발
	
	
	
	

	보증금 (대관 등)
	
	
	
	반환 조건

	상품권·포인트·쿠폰
	
	
	
	유효기간

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. 계정·권한
개인 계정(카카오·네이버 등)의 아이디와 비밀번호는 넘기지 않습니다. 모임 명의 계정만 넘기고, 단톡방·밴드는 관리자 권한을 위임하세요.
	서비스
	넘기는 방법
	완료 여부

	단톡방 / 밴드
	방장·리더 위임
	☐

	회비 장부 앱 (총무의 가계부)
	백업 아이디·비밀번호 전달 → 후임이 모임데이터 복구
	☐

	모임 SNS · 이메일
	모임 명의 계정만 비밀번호 변경 후 전달
	☐

	
	
	


8. 진행 중인 일 · 알아둘 것
	날짜
	내용
	담당 / 상태

	10/10
	가을 워크숍(10/18) 숙소 잔금 30만원 입금 마감 (예약금 10만원은 입금 완료)
	후임 / 진행 중

	
	
	

	
	
	

	
	
	


9. 인수인계 확인
위 내용과 같이 인계일 기준 잔액과 자료를 인계·인수하였음을 확인합니다.
	구분
	이름
	날짜
	서명

	전임 총무 (인계)
	
	
	

	후임 총무 (인수)
	
	
	

	확인자 (회장·감사)
	
	
	



※ 인계 후 회원 공지 예시: "○월 ○일부로 총무가 ○○○에서 ○○○로 바뀌었습니다. 인계일 기준 잔액은 ○○○원이며, 앞으로 회비는 ○○ 계좌로 보내주세요."
회비 장부를 '총무의 가계부'에 두면 백업 아이디·비밀번호만 전달해 회원·회비·수입지출·보고서·회칙을 한 번에 넘길 수 있습니다. (jjchongmoo.com)
총무 인수인계서 ·  / 
