	
	
	

	
	お疲れ様です
	

	
	電話メモ
	　　　　　　　様
	　　　　　　　様
	受
	

	
	　　　　　　　　　　の　　　　　　様
	　　月　　日
	　　　時　　分
	

	
	Tel：　　　　―　　　　―　　　　
	２回目　　　
	　　　時　　分
	

	
	相手からの伝言
	□
	電話があったと伝えてください
	メモ
	

	
	
	□
	Fax・メールを送りました	
	
	

	
	
	□
	また電話します	
	
	

	
	
	□
	携帯に電話してみます
	
	

	
	
	□
	電話を頂きたい　Tel：　　　　―　　　　―　　　　
	

	
	相手への伝言
	□
	「こちらから電話させます」と伝えました
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	「再度電話をください」と伝えました
	

	
	
	□
	「携帯にかけてください」と伝えました	
	

	
	
	□
	帰社予定時刻を伝えました	（　　）時頃
	

	
	
	□
	「本日は直帰・本日は休み」と伝えました
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