平成○○年○○月○○日
○○部長殿
○○部○○課　○○　○○
会議報告書

　このたび、下記のとおり会議を実施いたしましたので、ご報告いたします。

記

１．開催のテーマ　　　売上を上げるための戦略と戦術

２．開催日時　　　　　平成○年○月○日午後１時

３．開催場所　　　　　弊社第８会議室

４．議　　題　　　　　おもな議題は次のとおり

　　　　　　　　　　 （１）現状の売上把握と問題点

　　　　　　　　　　 （２）今後の営業戦略について

　　　　　　　　　　 （３）今後の営業戦術について

　　　　　　　　　　　それぞれの詳細は別紙にて添付

私見：現状は、社内全体の営業マニュアルがなく、個々人の能力に依存していることが多いようなので、全員が利用できるマニュアルがあるといいのではと感じた。

以上

