平成　　年　　月　　日

業　務　日　報　　　　　　　　　　課　　担当者　　　　　　　　　　　　　
	出勤
	　　　時　　　　分
	早出　　　時　　　分        　　　定時前の勤務は要残業申請

	退勤
	時　　　　分
	残業　　　時間　　分　　　　　　　定時以降の勤務は要残業申請

	区分
	お客様名
	所要時間
	業　務　要　点
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	業　務

区　分
	1
	新規客訪問
	2
	見込み客訪問
	3
	契約業務
	4
	アフター

	
	5
	クレーム処理
	6
	改善活動
	7
	既存客提案
	8
	その他

	1・報告事項
	確認者

	2・残業申請　早出または定時以降の残業が必要な場合は必ず上長の指示を受けてください

	※午後22時以降の残業は原則禁止しています　必要な場合は健康に留意し食事休憩等を取ってください

	

	：　　　～　　　：
	指示者
	内容
	確認者

	：　　　～　　　：
	指示者
	内容
	確認者

	：　　　～　　　：
	指示者
	内容
	確認者

	重点課題

	部長

	
	

	
	課長
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