
이안법무사사무소 | 자료집

정보 제공용 · 공식 서식 아님 1

용역대금 청구소송 준비자료 정

리표

약속, 실제 수행·인도, 지급 조건과 잔액을 단계별

로 대조합니다

사용 전에

이 정리표는 서류를 빠짐없이 사건별로 대

조하기 위한 안내이며, 법원이 정한 필수 

첨부 목록이나 소장 양식이 아닙니다. 계약

서에 ‘용역’이라고 적혀 있다는 이유만으로 

도급·위임 중 하나로 확정하지 않습니다. 

결과물 완성과 인도가 핵심인지, 일정한 사

무 처리와 기간이 핵심인지, 계약에서 무엇

을 약속했는지를 먼저 살펴야 합니다. 계약

 유형과 지급 조건에 따라 청구 시점·요건

이 달라질 수 있습니다. 실제 계약서·변경 

합의·상대방 주장과 현행 법률을 함께 검토

합니다.

1. 계약 당사자와 약속을 적기

계약상 상대방과 실제 지급 약속 주체

대조할 자료의 예: 계약서 서명란, 발주서, 세

금계산서 발행·수취 명의, 사업자 정보, 법인

등기사항증명서

내 사건의 기재·자료번호: 법인/개인 구분: 

______ / 계약 명의: ______ / 자료번호: 

______

최초 계약과 변경 합의

대조할 자료의 예: 계약서·발주서·견적서·추

가 지시·변경 이메일

내 사건의 기재·자료번호: 최초 계약일: 

______ / 변경일과 내용: ______ / 자료번

호: ______

약속한 업무·결과물

대조할 자료의 예: 업무 범위표, 결과물 규격,

 단계별 납품 목록

내 사건의 기재·자료번호: 대상 결과물/업무:

 ______ / 자료번호: ______
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대금과 단계별 지급 조건

대조할 자료의 예: 대금표, 선급금·중도금·잔

금 조항, 검사·승인 약정

내 사건의 기재·자료번호: 총액과 세금 표시: 

______ / 조건·기일: ______ / 자료번호: 

______

중단·해제·정산 조항

대조할 자료의 예: 계약 해지 조항, 중단 통지,

 합의 해지·정산 문서

내 사건의 기재·자료번호: 통지일: ______ / 

주장·답변: ______ / 자료번호: ______

당사자 표시 주의: 상호만으로 법인·개인을

 혼동하거나 법인 채무를 대표자 개인에게 

곧바로 청구하지 않습니다. 정확한 상대방·

대표자 표시와 송달 가능한 주소는 실제 접

수 전에 확인합니다. 공개 홈페이지나 이 

PDF에 주민등록번호·계좌번호 전체를 적

지 않습니다.

2. 수행·인도·검사 경과표

아래 표에는 같은 결과물도 버전별로 적습

니다. ‘일을 했다’는 사실과 계약상 성과품

의 완성·인도·승인 또는 상대방의 실제 사

용은 서로 구분합니다. 소송에서 어느 사실

이 다투어지는지 드러나도록, 상대방의 반

려·수정 요구도 함께 남깁니다.

날짜: ______

약정 단계·결과물: ______

실제 수행·보낸 버전: ______

수신·검사·승인/반려: ______

실제 사용·상대 주장: ______

자료번호: ______

날짜: ______

약정 단계·결과물: ______

실제 수행·보낸 버전: ______

수신·검사·승인/반려: ______

실제 사용·상대 주장: ______

자료번호: ______
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날짜: ______

약정 단계·결과물: ______

실제 수행·보낸 버전: ______

수신·검사·승인/반려: ______

실제 사용·상대 주장: ______

자료번호: ______

날짜: ______

약정 단계·결과물: ______

실제 수행·보낸 버전: ______

수신·검사·승인/반려: ______

실제 사용·상대 주장: ______

자료번호: ______

자료번호 예: 계약서 ①, 납품 이메일 ②,

결과물 파일 ③, 검수 회신 ④, 입금내역

⑤. 번호는 실제 확보한 파일에만 붙이고,

이메일의 발송과 상대방의 수령·승인을 같

은 사실로 표시하지 않습니다.

3. 지급 조건별 금액 정리

한 행은 계약서의 한 지급 단계 또는 독립 

청구 항목으로 나눕니다. 약정 대금, 지급 

조건 충족 여부, 이미 받은 돈, 남은 청구액

을 분리합니다. 세금계산서 발행이나 청구

서 송부만으로 결과물의 완성·승인과 대금

채권의 성립이 자동 입증되는 것은 아닙니

다. 부가가치세 포함 여부, 추가 업무비, 상

계·손해배상 주장 등은 계약과 주장에 맞게

 따로 대조합니다.

단계·항목: ______

약정액·세금 표시: ______원

지급 조건·기일: ______

충족 사실·자료번호: ______

받은 금액·날짜: ______원/______

주장하는 잔액: ______원

단계·항목: ______

약정액·세금 표시: ______원

지급 조건·기일: ______

충족 사실·자료번호: ______

받은 금액·날짜: ______원/______

주장하는 잔액: ______원
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단계·항목: ______

약정액·세금 표시: ______원

지급 조건·기일: ______

충족 사실·자료번호: ______

받은 금액·날짜: ______원/______

주장하는 잔액: ______원

합계

약정액·세금 표시: ______원

받은 금액·날짜: ______원

주장하는 잔액: ______원

계산 전 대조: 지급·환급·공제 또는 상계 주

장에 다툼이 있다면, 어느 돈을 어느 항목

에 넣었는지 별도로 표시합니다. 위 표의 

숫자가 곧바로 법원이 인정할 금액은 아닙

니다.

4. 중단·해제된 계약은 따로 정리

계약 중단·해제의 원인과 시점

확인할 자료: 통지서, 시정 요구, 답변, 회의

록

내 사건에서 적어 둘 사실: 누가/언제/무엇을

 이유로: ______ / 자료번호: ______

완료·인도된 부분과 상대방의 이익

확인할 자료: 결과물 버전, 송부·수령·사용·승

인 자료

내 사건에서 적어 둘 사실: 완료 부분: 

______ / 인도·사용 자료: ______

이미 준·받은 선급금과 반환 주장

확인할 자료: 입금내역, 정산 합의, 청구서

내 사건에서 적어 둘 사실: 금액·일자: 

______ / 반환·유지 주장: ______

별도의 손해배상·상계 주장

확인할 자료: 계약 조항, 손해 내역, 통지·반

박 자료

내 사건에서 적어 둘 사실: 상대 주장: 

______ / 이의 근거: ______
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도급형 계약이 완성 전에 해제된 경우에는 

일한 시간이나 투입비용의 비율대로 보수

가 자동 확정되지 않습니다. 이미 완성된 

부분을 되돌리는 것이 공평·타당하지 않은 

예외적 사정, 실제 제공·사용·승인과 상대

방의 이익 등을 사건별로 검토해야 합니다.

 위임형 계약의 보수 약정 및 수임인 책임 

없는 중도 종료 때의 보수도 별도 요건을 

확인합니다. ‘기성률 × 계약금액’을 일률적

인 청구액으로 적지 않습니다.

5. 소장 작성 전 연결표

재산 계약의 성립과 상대방

대응하는 계약 조항·날짜·금액: ______

현재 확보한 자료번호: ______

상대방의 예상 반박·보완할 점: ______

재산 약정한 대금·지급 조건

대응하는 계약 조항·날짜·금액: ______

현재 확보한 자료번호: ______

상대방의 예상 반박·보완할 점: ______

재산 실제 완성·이행·인도·검사

대응하는 계약 조항·날짜·금액: ______

현재 확보한 자료번호: ______

상대방의 예상 반박·보완할 점: ______

재산 이미 지급된 돈과 남은 청구액

대응하는 계약 조항·날짜·금액: ______

현재 확보한 자료번호: ______

상대방의 예상 반박·보완할 점: ______

재산 중단·해제·정산 관련 사실(해당 시)

대응하는 계약 조항·날짜·금액: ______

현재 확보한 자료번호: ______

상대방의 예상 반박·보완할 점: ______
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민사소송법 제249조에 따라 소장에는 당

사자와 법정대리인, 청구취지와 청구원인

을 적어야 합니다. 이 정리표는 그 사실과 

자료를 연결하는 준비용이며 소장을 대신 

제출하는 문서가 아닙니다. 사건의 관할, 

상대방 표시, 인지·송달료 및 전자소송 제

출 형식은 실제 접수 시 법원의 최신 안내

를 확인합니다. 소송의 승소·회수는 보장되

지 않습니다.

공식 근거와 관련 안내

• 민법 제664조(도급의 의의) 

(www.law.go.kr)

• 민법 제665조 제1항(도급 보수 지급시기) 

(www.law.go.kr)

• 민법 제686조(위임 보수청구권) 

(www.law.go.kr)

• 민사소송법 제249조(소장 기재사항, 

2026-10-02 시행 화면) (law.go.kr)

• 대법원 2023. 3. 30. 선고 2022다289174(

도급형 용역의 중도 해제) (www.law.go.kr)

• 대한민국 법원 소장 작성 안내 

(www.scourt.go.kr)

자료 검토 기준일: 2026-10-03. 이 표는

사건별 쟁점을 정리하는 일반 자료이며, 제

출서류·청구액·승소 가능성을 확정하지 않

습니다.

https://www.law.go.kr/LSW/lsSideInfoP.do?docCls=jo&joBrNo=00&joNo=0664&lsiSeq=284415&urlMode=lsScJoRltInfoR
https://www.law.go.kr/LSW/lsSideInfoP.do?docCls=jo&joBrNo=00&joNo=0665&lsiSeq=284415&urlMode=lsScJoRltInfoR
https://www.law.go.kr/LSW/lsLinkCommonInfo.do?chrClsCd=010202&lsJoLnkSeq=1032404487
https://law.go.kr/LSW/lsLinkCommonInfo.do?lsJoLnkSeq=1028533357
https://law.go.kr/LSW/lsLinkCommonInfo.do?lsJoLnkSeq=1028533357
https://www.law.go.kr/precInfoP.do?mode=0&precSeq=234451
https://www.law.go.kr/precInfoP.do?mode=0&precSeq=234451
https://www.scourt.go.kr/nm/min_1/min_1_1/min_1_1_1/index.html

