	来客予定
	対応者
	

	　　　 月　　　 日　　　　　：　　　　AM ・ PM 頃

	　　　　　　　　　　　　　　の　　　　　　　　  　様　　　　　　　   他         名

	場所
	カウンター・応接コーナー・会議室
	お茶
	要・不要

	備考

	□ お約束のお客様です。お待ちしておりましたと迎えてください

	□ 　　　　　　　　　からいらっしゃるお客様です

	□ 先日、　　　　　　　　　をいただいています。お礼を言ってください
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