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경영지원·사무행정 직무 AI 업무자동화 과정
문서·메일·엑셀·데이터 업무를 AI로 자동화하는 실전 과정

사무행정 현장의 반복 업무를 ‘AI가 할 일 / 자동화할 일 / 사람이 판단할 일’로 나누고,
ChatGPT·Claude·NotebookLM 등 생성형 AI를 활용해 문서 작성, 데이터 정리, 메일·보고 업무를 자동화합니다.
자사 업무 데이터를 활용한 실습을 통해 즉시 적용 가능한 업무 자동화 시나리오와 실행 로드맵을 완성합니다.

⏳

훈련시간

총 7시간
1일 집중 교육

🎯

훈련대상

인사·총무·재무·회계
사무행정 실무자·관리자

💡

훈련목표

반복 업무 자동화와
업무 재설계 역량 강화

📅

훈련일정

연중상시
조직 일정에 맞춰 확정

이런 분들께 추천합니다

교육 후 기대효과

📝

문서·메일 자동화

보고서, 공문, 회의록과 반복 메일을
상황에 맞게 빠르게 작성합니다.

📊

엑셀·데이터 자동화

수식 생성, 데이터 정리, 통합 집계와
인사이트 도출을 자동화합니다.

🚀

업무 재설계 역량

AI와 사람이 맡을 일을 구분하고 실행
가능한 자동화 로드맵을 수립합니다.

엑셀·문서 업무 비중이 높은 중소기업 경영지원본부 실무자 및 관리자✓

생성형 AI를 활용해 문서 작성, 메일, 데이터 정리 등 반복 업무를 줄이고 싶은 분✓

AI 활용 입문·초급 단계에서 자신의 업무를 직접 재설계하고 싶은 분✓



상세 커리큘럼

Module 01 1H

AI 업무혁신과 업무 재설계

생성형 AI 업무 활용의 시작

Module 02 1H

AI 업무혁신과 업무 재설계

내 업무 쪼개기와 자동화 진단

Module 03 1H

문서·메일 업무 자동화

AI 기반 문서·보고서 자동 작성

Module 04 1H

문서·메일 업무 자동화

비즈니스 메일·안내문 자동화

Module 05 1H

엑셀·데이터 업무 자동화

AI로 끝내는 엑셀 자동화

Module 06 1H

엑셀·데이터 업무 자동화

데이터 취합·보고 자동화

Module 07 0.5H

사무행정 AI 실전 종합 워크숍

업무 자동화 시나리오 통합 실습

Module 08 0.5H

사무행정 AI 실전 종합 워크숍

나의 업무 자동화 로드맵

비대면 여부
비대면 실시간 불가

준비물 안내
개인 노트북 지참 필수

교재 제공
교재 PDF 제공

운영 방식
오프라인 집체 교육 운영

💬 교육 문의 및 안내
메일: dt@igm.or.kr

전화: 02-2036-8366 허효선 DX 매니저

IGM 세계경영연구원 경영지원·사무행정 직무 AI 업무자동화 과정

경영지원 직무 AI 도입 트렌드 및 성공 사례
사무·행정 현장의 생성형 AI 활용 현황
ChatGPT·Claude·NotebookLM 도구별 특징과 선택 기준

업무를 반복·규칙·데이터·판단 단위로 분해
자동화 적합도 진단 프레임워크
AI가 할 일과 사람이 판단할 일 구분 실습

기획서·보고서·공문 초안 자동 생성 워크플로
사내 양식 기반 맞춤형 문서 커스터마이징
회의록 자동 요약 및 액션아이템 추출

반복 안내·요청·리마인드 메일 템플릿 자동화
상황·상대별 톤과 격식 자동 조정
다국어 메일 작성 및 검수

자연어로 수식·함수 생성 및 데이터 정리
대량 데이터 표준화·중복 제거·검증
피벗·집계·차트 자동 생성

여러 파일·시트 데이터 통합 및 자동 집계
월간 보고용 요약·인사이트 자동 도출
이상치·오류 자동 점검

문서→데이터→보고 전 과정 AI 통합 적용 실습
부서별 반복 업무 자동화 시나리오 구현

과정 핵심 복습 및 Q&A
직무별 AI 도구 추천 가이드
즉시 적용 가능한 업무 자동화 액션 플랜 수립


