
1.　この 1 枚について

きょう届いた問い合わせ 11 件を、急ぐ順に並べました。原本は `10_原本/問い合わせ/2026-12-

09/` にあります。

2.　きょう中に返したほうがよいもの

図表 1　急ぐもの 3 件

誰から 内容 なぜ急ぐか

山田製作所 納期の前倒し 先方の生産の予定に関わる

中央銀行 三田支店 試算表の提出 12 月 12 日が期限

田中社会保険労務士 就業規則の確認の返事 改定の届出が 12 月 20 日

資料: 10_原本/問い合わせ/2026-12-09/ の本文から、期日の記載があるものを抽出

3.　明日以降でよいもの

図表 2　急がないもの 5 件

誰から 内容 いつまでに

新規・鈴木商会 取引の条件のお問い合わせ 12 月 12 日まで

ABC 工業 図面の修正の依頼 12 月 15 日まで

求人サイト 掲載の更新 12 月 20 日まで

保険代理店 更新の案内 1 月 10 日まで

商工会議所 セミナーのご案内 期限なし

資料: 同上

4.　こちらで判断できなかったもの

図表 3　お戻しするもの 3 件

誰から 内容 なぜ判断できないか

弁護士事務所 債権の回収のご相談 士業の領分。社長のご判断です
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誰から 内容 なぜ判断できないか

従業員・佐藤 退職のご相談 人事の判断。記録には残していませ

ん

差出人不明 価格表の請求 会社名のみで担当者名が無く、取引

の記録にもありません

資料: 同上。判断の線は 20_決まりごと/できないこと.md による


