No.
〇〇〇〇年〇月〇日

	〇〇株式会社　〇〇部
〇〇 〇〇 様
	〇〇株式会社
〇〇部　〇〇 〇〇



〇〇のご提案

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、〇月〇日に伺った〇〇について、下記のとおりご提案いたします。ご検討のほど、よろしくお願い申し上げます。
敬具
記
	1. ご提案の要点

	何を・いくらで・いつから・相手に何をしてほしいかを、3〜4行で書きます。



	2. 貴社の課題（〇月〇日に伺ったこと）

	伺ったこと
	数字
	困っていること

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	3. ご提案の内容

	課題に対して何をするかを「・」で1行ずつ書きます。相手の現場で変わること・変わらないことも書きます。



	4. 導入後の見込み（電話の受付）

	Webの予約の割合
	電話の予約
	電話の受付の時間

	
	
	

	
	
	

	
	
	


前提（何を元に、どう計算したか）と、見込みはお約束ではないことを書きます。


	5. 進め方

	時期
	やること
	担当

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	6. 費用（お見積り・税別）

	項目
	金額（円）
	内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	合計
	
	


含まれないものと、続けて費用がかかるかを書きます。

	7. 試しのページ

	実績の代わりに確かめてもらえるもの（試しのページ・サンプル・試用）と、期間・費用を書きます。



	8. 次の一歩（お願い）

	相手にしてほしいことを、番号と期限をつけて書きます。最後に連絡先を書きます。


以上
