■ 文例3

営業部　□□様
本日、株式会社グローバル商事の○○様よりお電話をいただきましたのでご連絡いたします。
現在進めております案件に関して確認したい事項があるとのことで、ご連絡をいただいたとのことでした。内容につきましては、納品スケジュールおよび見積内容の一部について早めに相談したい点があるとのお話でした。○○様によりますと、社内での手配の関係もあり、できるだけ早めにご確認いただけると助かるとのことです。
そのため、□□様がお戻りになりましたら、恐れ入りますが 本日中、または可能な範囲でお早めに折り返しご連絡いただきたい との伝言をお預かりしております。
なお、ご連絡先は下記の通りです。

【ご連絡先】
株式会社グローバル商事
営業部　○○様
TEL：XX-XXXX-XXXX
お忙しいところ恐れ入りますが、ご確認のうえご対応くださいますようお願いいたします。
――――――――――――
受信日時：令和○年○月○日（○）
午後○時○分
受付：△△
――――――――――――
以上
