業務日報

	報告先
	○○○○○部長
	日　付
	○○○○年○○月○○日

	部　署
	○○○○○部
	氏　名
	○○○○○
	印


	時　間
	業務内容
	備　　　考

	
	社内報企画会議
	開発者インタビューなど決定。原稿等は総務部が担当。今号は広報部での活動はなし。

	
	雑誌取材
	月刊「○○○○○」（○○/○○発売）に、新製品「○○○○○」が掲載されることとなった。

	
	新製品レクチャー
	○○月○○日発売予定の「○○○○○」の詳細レク。軽量化が最大の売り。○○日までに広報資料作成。

	
	「○○○○○」広報資料作成準備
	写真手配済み。カタログデザイン発注済み。

	
	
	


特記事項

	　先月発売を開始した○○○○○についての問い合わせ○○件。新聞に掲載されたためか、反響は大きい。営業部、企画部へも報告済み。


