○○○○の概要

	日　　程
	令和　年　月　日（　）
	当方
	

	場　　所
	
	対応者
	

	用　　務
	

	行　　程
	






	出張の詳細
	












	備考
	












○○○○展示会出展の概要（記載例）

	日　　程
	令和5年12月14日（　）～12月16日（　）
	当方
	○○　○○

	場　　所
	△△△△展示場
	対応者
	

	用　　務
	開発した新商品□□□□の展示会への出展

	行　　程
	
12月14日　　青森市　→　東京都（ＪＲ利用）

12月16日　　東京都　→　青森市（ＪＲ利用）

宿泊地：東京都新町2丁目１－１　　○○○ホテル


	出張の詳細
	
12月14日 　会場到着後、ブース設営作業

12月15日 　展示会への出展

（詳細を記載）

12月16日 　展示会への出展、会場の撤去作業








	備考
	
　○○○○の商品展示を行い、来場者から△△△△の意見が得られた。
　また、バイヤーと○件名刺交換をした。
（詳細を記載）
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