
業 務 日 報

日付：令和 7 年 5 月 5 日（月） 氏名：山田 太郎

所属：営業部 第一課 天候：晴れ

出勤：9:00 退勤：18:30

■ 本日の業務内容（5W1Hで簡潔に）
1. 9:00-11:00　A社訪問　契約条件の最終調整・見積書提示
2. 13:00-15:00　社内会議　Q3売上計画の進捗共有
3. 15:30-17:30　提案書作成　B社向け新規プロジェクト案

■ 達成事項・成果
・A社契約条件で合意（年間 800万円・3年契約）
・B社向け提案書 ドラフト完成（明日 上司レビュー予定）

■ 課題・問題点
・A社の経理部門との支払条件交渉が未着手（次回 訪問時に対応）
・社内会議が予定より30分超過（議題整理が不十分だった）

■ 明日以降の予定
・5/6 09:00 提案書 上司レビュー → 修正
・5/7 14:00 B社プレゼン本番

■ 上司への確認事項
・A社契約書ドラフトの法務レビュー依頼の優先度

※ これは記入例です。実際の内容はご自身の状況に合わせて記入してください。


