20××（平成○○）年○月△日
業務報告書
○○営業部長　殿
第2営業課課長　
△　△　　△　△
　第2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3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に対し、本年○月○日、○○等の暴言を吐く等の行為をした。
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をした。
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、暴言を吐くことのないように
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するように
以　上
