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HT Metal Fab Project Management & Metal Order Manual.

회사 Admin 상세 매뉴얼 (요약+절차형)

이 문서는 **회사 Admin** 사용자를 위한 상세 안내서입니다.
표시는 실제 화면 구성과 동일한 용어를 기준으로 작성되었습니다.

---

1) Company Register Request (회사 등록 요청)

1-1. 회사 등록 요청 제출
1. 회사 등록 요청 페이지에서 회사 정보 입력
2. 필수 항목: 회사명, 이메일, 주소, ABN
3. **Submit** 클릭 → 승인 대기 상태

**Snapshot 1**

Snapshot 1

1-2. 승인 이후
1. 승인이 완료되면 관리자 계정으로 로그인 가능
2. 회사 선택 후 프로젝트/작업 관리 시작

---

2) 로그인과 기본 흐름

2-1. 로그인
1. 로그인 페이지에서 이메일 입력 후 **매직 링크** 발송
2. 메일의 링크 클릭 → 자동 로그인
3. 대시보드로 이동
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**Snapshot 2**

Snapshot 2

2-2. 회사/프로젝트 선택
1. 상단 **회사 드롭다운**에서 회사 선택
2. 회사 선택 후 상단 **프로젝트 드롭다운**에서 프로젝트 선택
3. 프로젝트가 없으면 `Project` 탭에서 생성

**팁**: 회사/프로젝트 선택이 바뀌면 작업/파일/노트/간트가 모두 해당 범위로 갱신됩니다.

**Snapshot 3**
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Snapshot 3

---

3) Company 탭 (회사 정보 및 멤버 관리)

3-1. 회사 정보 수정
1. `Company` 탭 이동
2. **Company Detail** 영역에서 회사 정보 입력
• 회사명, ABN, 연락처, 전화번호, 이메일, 주소
3. **Save Company** 클릭

**Snapshot 4**
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Snapshot 4

3-2. 회사 멤버 관리
1. `Company` 탭에서 **Company Members** 영역 확인
2. **Add Member**로 멤버 추가
• 역할: Admin / Manager / Accountant / Staff
• 이름, 이메일, 전화
3. 멤버 옆 **Modify**로 수정, **Delete**로 삭제

**팁**: 회사 멤버는 프로젝트 멤버 및 내부 담당자 선택에 사용됩니다.

---

4) Project 탭 (프로젝트 생성 및 관리)

4-1. 프로젝트 생성
1. `Project` 탭 이동
2. **Create Project** 클릭
3. 프로젝트 상세 입력 (이름, 상태, 시작/마감일, 고객, 주소, 설명)
4. **Save** 클릭
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**Snapshot 5**

Snapshot 5

4-2. 프로젝트 수정
1. 프로젝트 선택 후 **Modify** 클릭
2. 정보 수정 후 **Save**

4-3. 프로젝트 멤버 관리
1. `Project` 탭에서 **Project Members** 섹션 확인
2. **Add Member** 클릭
3. 회사 멤버 중에서 선택하여 프로젝트 역할 부여
• Admin / Manager / Accountant / Staff
4. **Import Company Roles**로 회사 멤버를 일괄 추가 가능

---

5) Metal Work (Instant Quote / Quote Request)

5-1. Instant Quote
1. **프로젝트가 선택되어 있어야** `Tasks` 탭에 **Metal Work** 카드가 표시됨
2. `Tasks` 탭에서 **Metal Work** 카드의 **Instant Quote** 클릭
3. 제품 선택 → 옵션/치수 입력
4. **Preview**에서 수량/가격 확인
5. **Proceed** 클릭 → 견적 PDF 자동 생성 및 작업에 첨부
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6. 생성된 작업에서 상태를 단계별로 관리 가능

**Snapshot 9**

Snapshot 9

**Snapshot 10**

Snapshot 10

5-2. Quote Request
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1. **Quote Request** 클릭
2. 파일/노트 업로드 후 제출
3. 상태가 단계별로 진행됨 (Quote Request → Quote Preparing → Quote Issued ...)

**Snapshot 11**

Snapshot 11

---

6) Tasks 탭 (작업/간트 관리)

6-1. 작업 목록 보기
1. `Tasks` 탭 이동
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2. 프로젝트가 선택되어 있어야 작업이 표시됨

**Snapshot 6**

Snapshot 6

6-2. 작업 생성/수정
1. **New Task** 클릭
2. 제목 입력 후 저장
3. 각 작업 클릭 → 상세 편집
• 상태 변경
• 시작/마감일 변경
• 노트/파일 추가

**Snapshot 8**
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Snapshot 8

6-3. 담당자 지정
1. 작업 상세 화면에서 **Assignees** 영역 확인
2. 내부 담당자 사용 시
• Type: **internal**
• Role: 프로젝트 역할 선택
• Name: 멤버 선택
3. 외부 담당자 사용 시
• Type: 외부 역할/필드 선택
• Company: 외부 회사 선택
• Name: 외부 연락처 선택

6-4. 작업 정렬/구조
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1. 드래그 앤 드롭으로 작업 순서 변경
2. 하위 작업(서브태스크)은 들여쓰기 형태로 표시
3. 마일스톤 작업은 굵게 표시

**Snapshot 7**

Snapshot 7

6-5. 작업 스케줄링
1. 작업의 **Start/Due**를 입력하면 기간이 자동 계산됨
2. 두 값 중 하나만 입력해도 나머지가 자동 보정될 수 있음
3. 상위 작업은 하위 작업 일정에 따라 자동으로 기간이 계산됨
4. 스케줄 버튼을 사용하면 전체 일정이 정렬됨

6-5-1. 스케줄링 로직 요약
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1. **Forward**: Project Start Date를 기준으로 앞으로 계산
2. **Backward**: Project Due Date를 기준으로 뒤로 계산
3. **의존성(Dependency)** 기준으로 순서가 정해짐
4. **부모 작업**은 자식 중 가장 빠른 시작과 가장 늦은 종료로 결정됨
5. 결과는 `planned_start / planned_finish`로 저장됨

6-6. PDF 내보내기
1. `Tasks` 탭에서 리스트/간트 보기 전환
2. **Export PDF** 버튼 클릭
• 리스트 보기 → 작업 리스트 PDF
• 간트 보기 → 간트 PDF

---

7) Contacts 탭 (연락처 관리)

7-1. 연락처 추가/수정
1. `Contacts` 탭 이동
2. 목록에서 연락처 확인
3. CSV 업로드로 대량 등록 가능
4. 샘플 파일에서 생성된 연락처는 **Delete Sample Contacts**로 일괄 삭제 가능

**Snapshot 12**



Built for Function. Designed to Impress Page 12

Snapshot 12

7-2. CSV 템플릿 사용
1. 샘플 템플릿 다운로드
2. 로컬에서 수정 후 업로드
3. 업로드 완료 시 자동 적용

---

8) Templates 탭 (작업 템플릿 관리)

8-1. 템플릿 사용 절차 (Step by Step)
1. 샘플 템플릿을 **다운로드**
2. 엑셀 등으로 열어 필요한 내용으로 **편집**
3. 파일명을 **예를 들면** `MyStandard.csv`로 저장 (예시)
4. `Templates` 탭에서 **Upload**
5. 업로드되면 `MyStandard`라는 템플릿 이름으로 생성됨
6. 적용 팝업에서 **Apply** 선택
7. 선택한 프로젝트에 템플릿이 적용됨
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**Snapshot 13**

Snapshot 13

8-2. 템플릿 업로드
1. `Templates` 탭 이동
2. CSV 파일 업로드
3. 업로드 완료 시 적용 확인 팝업 표시
4. 템플릿의 **담당자(assignee)** 정보는 자동으로 **Contacts**에 반영됨

**Snapshot 14**
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Snapshot 14

8-3. 샘플 템플릿
1. 리스트에서 샘플 템플릿 선택
2. 다운로드 후 수정하여 재업로드 가능

8-4. 템플릿 종류
• Sample - Fitout Standard
• Sample - House Build 3 Months
• Sample - Party Planning Friends Event
• Sample - Friends Trip 4 People
• Sample - Renovation Small Apartment
• Sample - Retail Kiosk 3 Weeks

8-5. CSV 파일 포맷
헤더(필수):
• No, Task name, Duration, Field, Assignee company, Assignee name, Contact no., Contact email,
  Dependency

규칙:
• **No**: 작업 번호 (예: 1, 1.1, 1.2) → 하위 작업은 소수점으로 표현
• **Task name**: 작업명
• **Duration**: 기간(일 단위)
• **Field**: 역할/분야 (예: Architect, Consultant, Supplier)
• **Assignee company / name / contact**: 담당자 정보
• **Dependency**: 선행 작업 번호(단일 숫자)

---

9) 파일/노트 관리

9-1. 프로젝트 파일
1. 프로젝트 선택 후 파일 업로드
2. 파일은 프로젝트에 귀속됨
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3. 프로젝트 파일/노트는 **프로젝트 참여자 모두**가 업로드/공유 가능

**Snapshot 15**

Snapshot 15

9-2. 프로젝트 노트
1. 노트 추가 버튼 클릭
2. 작성 후 저장
3. 프로젝트 노트는 **프로젝트 참여자 모두**가 작성/공유 가능

9-3. 작업(Task) 파일/노트
1. 작업 상세에서 파일 업로드/노트 작성 가능
2. **해당 작업 담당자**와 **프로젝트 관리자** 등이 업로드/공유 가능

---

10) 권한 요약

• **회사 Admin**은 본인 회사의 모든 기능 사용 가능
• 프로젝트 멤버와 연락처 관리 가능
• 작업 생성/수정/담당자 지정 가능

---

11) 자주 묻는 질문

**Q. 작업이 안 보입니다.**
A. 회사/프로젝트가 선택되어 있는지 확인하세요.

**Q. 담당자를 내부 멤버로 지정했는데 목록이 없습니다.**
A. 회사 멤버가 등록되어 있고 프로젝트에 역할이 부여되어야 합니다.

**Q. PDF가 안 나옵니다.**
A. 프로젝트 선택 후 다시 시도하세요.


