
予 約 表 （ 週 ）
出張・訪問の仕事の1週間（時間の順に1行ずつ）

週のはじめ 2026年10月19日（月） 屋号・担当 ◯◯サービス（担当 ◯◯）

日付 開始 終了 お客様 内容 場所 連絡先 状態 メモ

10/19
（月）

9:00 11:00 ◯◯ 様 エアコンの清掃 ◯◯町（ご自宅） 090-0000-1111 確定 2台・脚立

14:00 15:00 ◯◯ 様 見積もり訪問 ◯◯市（店舗） 仮予定 返事は20日まで

10/20
（火）

9:30 10:30 ◯◯ 様 通院の送迎 ◯◯病院 090-0000-2222 確定 車いす

13:00 16:00 ◯◯ 様 庭木の剪定 ◯◯町（ご自宅） 確定 脚立持参

10/21
（水）

10:00 12:00 ◯◯ 様 網戸の張り替え ◯◯町（ご自宅） 080-0000-3333 確定 4枚

13:00 14:00 ◯◯ 様 水回りの点検 ◯◯町（アパート） 確定 管理会社の立会い

15:00 ◯◯ 様 不用品の回収 ◯◯町（ご自宅） 仮予定 量は電話で確認

10/22
（木）

9:00 10:00 ◯◯ 様 通院の送迎 ◯◯病院 キャンセル 体調不良で取りやめ

10/23
（金）

9:00 12:00 ◯◯ 様 換気扇の清掃 ◯◯町（ご自宅） 090-0000-4444 確定

10/24
（土）

10:00 11:00 ◯◯ 様 打合せ 事務所 確定 来月の定期清掃

10/25
（日）

時間の順に1行ずつ書きます。状態は 仮予定・確定・完了・キャンセル のどれか。エクセル版は一覧から選ぶと、仮予定は橙、キャンセルは灰色の取り消し線になります。連絡先を書いた紙は、持ち歩きと捨て方に気をつけてください。

記入例

無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/yoyaku-cho/yoyakuhyo-template/


