■ 文例2

営業部　□□様
本日○時頃、株式会社ABC 営業部の○○様よりお電話をいただきました。
ご用件は、先日ご提出いただきました見積書に関し、いくつか確認およびご相談したい事項があるとのことでございました。
○○様によりますと、具体的には見積金額の一部および納期条件の調整に関してお打ち合わせを希望されており、詳細につきましては□□様と直接お話しになりたいとのことです。
そのため、□□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旨、伝言を承っております。
なお、高橋様のご連絡先は XX-XXXX-XXXX です。お急ぎではないとのことですが、早めにご対応いただけますと幸いです。
以上、取り急ぎお電話の要件をお知らせ申し上げます。

令和○年○月○日（○） 午前○時○分
担当：△△

以上

