商談メモテンプレ
1件1枚の商談メモと、月ごとの集計ページをまとめたA4縦のテンプレートです。
使い方
1. 2ページ目を1商談につき1枚使い、基本情報からヒアリング、見積メモ、決定事項の順に上から埋めます。
2. 見積メモは数量×単価＝小計を書いて税区分に10か8を入れ、下の集計欄で消費税・税込合計・源泉徴収税(税抜合計×10.21%)・差引支払額を計算します。
3. 月末に集計ページへ件数と金額を転記し、構成比の高い順に順位を振って棒グラフ欄のマスを塗ります。
このテンプレートについて
このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。
配布元: Hack Life https://satoru-log.jp


商談メモ
基本情報
	商談日
	
	商談時刻
	

	相手先(社名)
	
	部署・役職
	

	相手の担当者名
	
	同席者(自社・相手)
	

	場所・オンライン
	
	商談回数(   回目)
	

	案件名
	
	次回予定日
	


インボイス登録番号と形式チェック
	登録番号(T＋数字13桁=14文字)
	

	形式チェック
	□ 先頭がT　□ 続く数字が13桁　□ 国税庁の公表サイトで名称と一致

	確認日・確認者
	

	取引の税区分
	□ 課税10%　□ 軽減8%　□ 非課税・不課税　□ 源泉徴収の対象


ヒアリング
	現状・困っていること
	

	目的・達成したい状態
	

	対象の範囲と数量
	

	予算の目安
	

	決裁の流れと決裁者
	

	希望スケジュール
	

	比較している他社・他案
	

	懸念点・反対意見
	

	社内で味方になる部署
	


提示内容と見積メモ
	品目・内容
	数量
	単価(円)
	小計＝数量×単価
	税区分(10/8)
	消費税(円)
	税込小計(円)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	税抜合計(小計の合計)
	

	消費税 10%対象分 ＝ 対象の税抜額×0.10
	

	消費税 8%対象分 ＝ 対象の税抜額×0.08
	

	税込合計 ＝ 税抜合計＋消費税
	

	源泉徴収税 ＝ 税抜合計×10.21%(1円未満切り捨て)
	

	差引支払額 ＝ 税込合計－源泉徴収税
	


決定事項とToDo
	決定事項・ToDo
	担当
	期限
	連絡方法
	完了

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


次回までの打ち手
	次に動かすこと・持っていく資料・確認して返す宿題

	




商談集計シート
月別推移
	月
	商談件数
	提案金額(円)
	受注件数
	受注金額(円)
	受注率
	メモ

	1月
	
	
	
	
	
	

	2月
	
	
	
	
	
	

	3月
	
	
	
	
	
	

	4月
	
	
	
	
	
	

	5月
	
	
	
	
	
	

	6月
	
	
	
	
	
	

	7月
	
	
	
	
	
	

	8月
	
	
	
	
	
	

	9月
	
	
	
	
	
	

	10月
	
	
	
	
	
	

	11月
	
	
	
	
	
	

	12月
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	


受注率 ＝ 受注件数÷商談件数×100。前月より下がった月はメモ欄に理由を1行書きます。


相手先別の構成比と順位
	相手先・案件区分
	提案金額(円)
	受注金額(円)
	構成比
	順位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	


構成比 ＝ その行の受注金額÷受注金額の合計×100。構成比の大きい順に順位を書きます。
受注金額の棒グラフ欄
	相手先(上位5件)
	10%
	20%
	30%
	40%
	50%
	60%
	70%
	80%
	90%
	100%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


構成比の数字に合わせて左からマスを塗ると、金額の差が横棒の長さで見えます。
計算式のまとめ
小計 ＝ 数量×単価
消費税(標準) ＝ 対象の税抜額×10%、消費税(軽減) ＝ 対象の税抜額×8%
税込合計 ＝ 税抜合計＋消費税(10%対象分＋8%対象分)
源泉徴収税 ＝ 税抜合計×10.21%(1円未満切り捨て)
差引支払額 ＝ 税込合計－源泉徴収税
受注率 ＝ 受注件数÷商談件数×100
構成比 ＝ その行の受注金額÷受注金額の合計×100
配布元: Hack Life https://satoru-log.jp




