
2026年11月◯日

株式会社見本工業　設備課　御中

株式会社サンプル商事

総務部

山田太郎

作 業 依 頼 書

件名：事務所の空調設備の点検について

標記の件について、下記のとおり作業をお願いいたします。

記

1. 作業の内容

本社3階事務所の天井埋込形エアコン4台の点検と、フィルターの清掃をお願いします。動作に異常

があれば、修理の見積りもあわせてお知らせください。

2. 作業日・期間

2026年11月◯日（土）午前9時〜午後3時（休業日のため事務所は無人です）

3. 作業場所

本社 3階事務所（入館は1階の守衛室で受け付けます）

4. 金額・費用

お見積書（No.◯◯◯）の金額のとおり

5. 添付資料

事務所の平面図（エアコンの位置を書き込んだもの）1枚

6. 担当者・連絡先

総務部 山田太郎（代表電話から内線201）

以上


