■ 文例4

総務部　□□様
お疲れ様です。
先ほど 株式会社サンライト商事の○○様 よりお電話がありましたので、ご連絡いたします。
内容は、先日ご提出いただいた 事務機器更新に関するお見積もり についてのご相談とのことでした。具体的には、導入予定台数の変更に伴い、見積内容の一部を再確認したいとのお話でした。詳細につきましては、□□様と直接お話しされたいとのことです。
お戻りになりましたら、恐れ入りますが一度お電話にてご連絡いただけますようお願いいたします。
なお、○○様のご連絡先は下記の通りです。

連絡先
株式会社サンライト商事
営業部　佐藤様
TEL：XX-XXXX-XXXX

ご対応のほど、よろしくお願いいたします。
――――――――――
受信日時：令和○年○月○日（○）
午前○時○分
受信者：△△
――――――――――
以上
