
電話の受け方

挨拶する





相手を確認する





はい、○○株式会社でございます。





名のる





挨拶する





それでは、失礼いたします。





私、○○が承りました。





お願いしますと言われた場合


恐れ入りますが、お電話番号をお願いできますか？





またかけますと言われた場合


では、お手数をおかけしますがよろしくお願いいたします。





00-0000-0000、○○株式会社の○○様でいらっしゃいますね？○○が戻りましたら／電話がすみましたらお電話するよう申し伝えます。





在籍の場合


少々お待ちくださいませ。





電話中の場合


申し訳ございません。�あいにく○○は他の電話に出ております。終わりましたら、こちらからお電話いたしましょうか？





不在の場合


申し訳ございません。�あいにく○○は出かけておりまして、○○時頃戻る予定でございます。戻りましたら、こちらからお電話いたしましょうか？





○○株式会社の○○様でいらっしゃいますね？





○○でございますね。





いつもお世話になっております。





身内の確認をする





名のる








