
お客様メモ 受付担当者

来訪日時 令和 年 月 日 時 分

社名・組織 氏名

連絡先

訪れた部署 担当者名

用件 伝言

□ご挨拶に伺いました □預り書を渡しました

□預かりました（　　　　　　） □預り書に書いてもらいました

□届けに来ました（　　　　　　） □備考の通りに伝えました

□受取に来ました（　　　　　　） □頂きました（　　　　　　　）

備考
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