전화메모
※ 연한 노랑 칸에 내용을 입력하세요. 파란 글씨 예시는 지우고 작성하시면 됩니다.
	수신 일시
	2026.08.05 (수) 14:20
	받은 사람
	홍길동




	 전 달 대 상



	받으실 분
	김철수 팀장님
	긴급 여부
	긴급 / 보통




	 발 신 자 정 보



	성 명
	박담당
	회사 / 소속
	(주)한국상사



	연 락 처
	02-9876-5432 / 010-1111-2222




	 용 건 구 분



	구 분
	□ 전화 요망   □ 다시 걸겠음   □ 방문 예정   □ 단순 전달



	 메 모 내 용



	통화 내용과 요청 사항을 정확히 기재합니다.



	회신 요청 시각
	당일 17:00 이전
	처리 여부
	미처리 / 완료







