平成　　年　　月　　日
指導報告書

代表取締役　　　　　　　殿

第一営業課課長　○○○○　　　

　第一営業課の課員××には、職務遂行上、下記の問題があることから、本年○月○日午後○時第一会議室にて、○○係長同席の上、下記注意・指導をいたしましたので、その旨報告致します。

記

１．職務遂行上の問題点

　①　取引先Ａの担当者Ｂ氏に対し、本年○月○日、先方会議室にて、○○等の暴言を吐く等の行為をした（Ｂ氏より即日クレームがあり、××も認めている）。

　②　顧客営業にあたって、会社指定の携行品をしばしば忘れて営業に出る等の行為が

あり、２度手間訪問になる等の支障が生じた。

２．注意・指導内容（上記１．①②に対応）

　①　取引先に対しては、担当者に丁寧に説明し、絶対に○○等の暴言はもちろん、一切暴言を吐かず、失礼な言動を行わないよう指導した。

　②　営業に出る前に会社指定の携行品を忘れていないかチェックシートを作成して、確認するように指導した。

以　上
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