
「只今おつなぎ

外出しておりますので

差し上げるように致し 「少々お待ち下さい

株式会社△△の▲▲様

よりお電話が

入っております。」

メモに記入後、報告・伝言をする

名乗る

「私、〇〇が承りました」

感謝を込めた　「挨拶」　をする

「お電話ありがとうございました」　　「失礼致します」

静かに受話器を置き、電話を切る

名指し人へ 担当者へ

お電話をいただき

ました旨、

申し伝えます」

致しましょうか？」

ませ」

 「不在の□□さん宛に

かけ直し ※折り返し ※伝言 取り次ぎ

御礼 電話番号を
確認

名指し人
につなぐ

代理人につなぐ 担当者につなぐ

組織名（＋名前）を名乗る

「はい、●●●●、（○○）でございます」

復唱確認・挨拶

「株式会社△△の▲▲様でいらっしゃいますね。いつもお世話になっております」

名指し人・要件の確認

※10時半までは「おはようございます」

を教えて頂けます

「□□でございますね」「見学会についてのお問い合わせですね」

お繋ぎいたします。

少々お待ち

くださいませ」

「承知致しまし
た」

「それでは

御礼

あいにく□□は

××時戻りの予定で

代理の者におつなぎ

↓ ↓
でしょうか？」

「申し訳ございません。
「ありがとうご

ざいます。

恐れ入り
ますが、

何卒宜しく
お願い申し
上げます」

くださいませ。」

「申し訳ございません。

↓

✕✕担当の者に

「只今、

少々お待ち

致しますのであいにく□□は××時

に戻る予定で外出して

おります。」

「折り返しお電話を

ましょうか？」

「念のためお電話番号
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