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	標　題
	○○○課業務報告
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	○○○課
	○○○○○

	報告先
	○○○部長

	１　営業開拓先について

過去のクライアント群の集計と、見込みがありそうな、○○○○○協会の加盟企業○○○社をリストアップし、連絡先などを調べました。
合計：150社分
２　転勤者の社会保険届出について

　○○月○○日付にて○○○支店より転勤してきた○○○部・○○○○○君の健保・厚年の被保険者資格取得届提出のため、○○○社会保険事務所へ出向き、資格取得の手続を行った。



	備考

○○○○○、体調不良のため早退


