	성장 단계
	구분
	세부 업무 내용 (Task)
	기대 역량 및 목표

	Phase 1
(인턴십 6개월)

기초 운영 및 총무 총괄
	오피스 및 자산 관리
	• 임직원 업무 환경(회의실, 탕비실 등) 퀄리티 컨트롤
• IT 기기, 사무 비품, S/W 라이선스 대장 관리 및 정기 발주
• 신규 입사자 온보딩(웰컴키트, PC 세팅, 계정 발급) 지원
	조직의 물리적 환경과 자산 흐름 파악

	
	행정 및 비용 보조
	• 법인카드 실물 영수증 수합 및 지출결의서 기초 작성
• 각종 계약서, 인허가 서류 스캔 및 사내 클라우드 아카이빙
• 우편물 수발신, 명함 제작, 증명서 발급 등 데일리 행정, 기타 사무보조
	정확성과 성실성, 문서 보안 유지 등 기본적인 백오피스 태도 확립

	Phase 2
(정규직 전환 후)

경영지원 전반 실무 확장
	정부과제(R&D) 지원
	• TIPS 등 정부과제 사업비 집행 증빙 서류 편철 및 검수
• IRIS 등 과제 관리 시스템 데이터 기초 입력
• 참여연구원 근태 및 연구노트 취합 보조
	국책과제 컴플라이언스 이해 및 정부과제 행정 리소스 서포트

	
	재무 및 HR 서포트
	• 부서별 월별 예산 집행 내역 엑셀 기초 집계
• 임직원 연차/근태 기록 관리 및 급여 대장 기초 데이터 세팅
• VC 투자 실사(DD) 대비 VDR(가상데이터룸) 파일 업로드
	관리회계 지표의 원천 데이터 생성 및 조직 거버넌스 실무 경험 배양



