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業 務 報 告 書

下記のとおり、業務の状況を報告いたします。

記

1. 対象期間

2026年11月◯日（月）〜11月◯日（金）

2. 実施した業務

既存の取引先8社を訪問し、年末の発注予定をうかがった

新規の見込み先3社に、製品の資料を送った

株式会社見本工業の見積りを作成し、提出した

3. 成果・数字

年末の発注予定は8社で合計約420万円となり、前年の同じ時期より約1割多い見込みです。見込み先

のうち1社から、来週の打合せの約束をいただきました。

4. 課題・今後の対応

見積りの提出に3日かかり、先方から早めてほしいとの声がありました。よく出る品目の単価表を作

り、提出までを1日に縮めます。

5. 次の予定

見込み先1社との打合せ（11月◯日）

単価表の作成と課内での共有

12月の訪問計画の作成

以上


