
一つの仕事の確認メモ 2026-10-16

見積書の数量確認
架空の記入例｜職場の事実ではありません

相手と確かめるためのメモです。未確認の条件は、実物・関係者と確かめてから使いま
す。

01  今回、相手にしてもらうこと

依頼メールと見積書の数量を見比べる。

02  見るもの・見比べるもの

今回の依頼メールと、提出する見積書の数量欄。

03  次へ進める条件

同じ案件の数量が一致している。

04  迷ったとき・止める条件と相談先

数量が違う・正しい数量が分からないときは、提出を止めて案件担当者へ確
認する。

次は、この実物を相手に見てもらい、どこをどう確かめるか一緒に確認する。

使った後は、保存した一件を開く。相手が迷ったところを一か所直し、次の指導に使え
ます。
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