
7/9 勉強会　中田侑杏
【制作現場でよく使われるビジネスメール】

プチワーク
・お客様からの問い合わせメールへの返信
・上司への業務報告連絡

ワーク①　署名の設定
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Corporate site：https://clane.co.jp/

Mail：4a.uu.dkn@gmail.com
ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー

ワーク②　メールを送信してみる

件名：インターン講座に関するご案内について
本文：
株式会社CLANE
釣見駿 様

お世話になっております、中田です。

表題の件で連絡いたしました。
インターン型講座について質問したいことがあり、弊社にお伺いしたく存じます。
以下の日程で、ご都合のよろしい日程はございますでしょうか。

7月19日（水）11:30～
7月20日（木）12:00～
7月21日（金）13:00～

お忙しいところ大変恐れ入りますが、ご確認の程よろしくお願いいたします。
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感想
頻繁にメールを使う仕事ではない為、先輩の見様見真似であったり
CC等の使い分けもなんとなく知ってるという程度だったので、詳細に知ることがで
きたり、署名の設定をする機会があったのが大変よかったです。
Gmailにもたくさんの機能があると思うので、もっと知って活用したいなと思いま
した。


