
作 業 完 了 報 告 書
 

様

報告日 年　　月　　日

会社名

担当者

電話

ご依頼いただいた作業が完了しましたので、下記のとおりご報告いたします。

件名

作業場所

作業日 年　　月　　日（　）〜　　月　　日（　）

作業者 作業の種類 設置・修理・内装・清掃・点検・他

作業の内容と結果
No. 作業の内容 結果 数量 状況

1

2

3

4

5

6

使った部品・材料

お伝えしたこと

残っていること

備考

お客様のご確認
上記の作業の内容と仕上がりを確かめました。

確認日 年　　月　　日 ご署名

作業の種類は「設置・取り付け・修理・交換・内装・塗装・清掃・点検・調整・その他」、状況は「完了・一部残り・次回」から選べます。残った作業があれば、状況を「次回」にし
て、下の「残っていること」に予定を書きます。

1 / 3 無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/genba-report/sagyo-kanryo-hokokusho-template/



作業完了報告書（写真） 件名：

写真を貼る（横4：縦3）

No. 1

区分 作業前・作業中・完了

場所

撮影日 月　　日

説明

写真を貼る（横4：縦3）

No. 2

区分 作業前・作業中・完了

場所

撮影日 月　　日

説明

2 / 3 無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/genba-report/sagyo-kanryo-hokokusho-template/



作業完了報告書（写真のつづき） 件名：

写真を貼る（横4：縦3）

No. 3

区分 作業前・作業中・完了

場所

撮影日 月　　日

説明

写真を貼る（横4：縦3）

No. 4

区分 作業前・作業中・完了

場所

撮影日 月　　日

説明

3 / 3 無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/genba-report/sagyo-kanryo-hokokusho-template/


