■ 文例1

営業部　□□様
本日、株式会社ABC 営業部の○○様よりお電話がございました。
内容は、先日ご提出いただいた見積書に関して、いくつかご相談および修正のお願いがあるとのことです。
詳細はお電話にて直接お伝えになりたいとのことで、□□様のご都合のよいお時間に折り返しご連絡をお願いしたいとのご依頼を頂いております。
なお、○○様のご連絡先は XX-XXXX-XXXX です。
お手数をおかけいたしますが、ご対応のほどよろしくお願いいたします。
令和○年○月○日（○） 午前○時○分
担当：△△
以上

