
完了連絡の記録表 店名： 　　　　年　　　月　／　　枚目

1. 修理が終わったら、その日のうちに1行足します。連絡するたびに「月日・手段・結果」を1回分ずつ書きます。つながらなかった回も書きます。

2. 「伝わった」に印が付くまで、その行は終わっていません。毎朝この表を見て、印の無い行に連絡します。

3. 手段は 電=電話　L=LINE　メ=メール　店=来店時 など、お店で決めた略号で。

受付番号 お客様名 品物 完了日
連絡 1回目

月日・手段 ／ 結果

連絡 2回目

月日・手段 ／ 結果

連絡 3回目

月日・手段 ／ 結果
お渡し日

メモ

伝言の相手・次にかける

時間帯など

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言 ☐伝わった ☐不在 ☐伝言

伝わった＝ご本人と話せた、または返信があった　／　不在＝出なかった　／　伝言＝留守番電話・ご家族に伝えた(ご本人には未確認) テンプレート提供：リペアカルテ repairkarte.com


