令和○年○月○日
製造部長　○○様
製造部　○○
出張報告書
標記の件、下記のとおりご報告申し上げます。

記
1. 出張先
○県　株式会社○○ 本社工場
2. 期間
○年○月○日（○）午前9時00分 ～ 午後3時30分
3. 目的
当社主力製品「EVバッテリーケース」の大量発注に向けた商談。
月産1万個規模の安定供給契約を獲得するため、品質保証・納期遵守・価格条件を直接交渉し、年間取引額5億円の新規案件を確定させることを目指しました。
4. 面談者
株式会社○○ 購買部長　○○様　、　生産管理主任　○○様
当方出席者：製造部生産管理課長　○○（私）
5. 結果
商談は予定通り2時間半実施し、良好な成果を得ました。主な内容は以下の通りです。
· 供給契約の合意：初回3ヶ月で月1万個、以降6ヶ月安定供給を契約。単価を従来比5%引き下げ（1個500円減）、年間5億円売上確保。
· 品質検査の簡素化：弊社独自の高精度プレス技術をデモ提示し、相手方検査工程を30%短縮。サンプル100個をその場で試験し、合格率100%を証明。
· 納期保証の確約：GW明けから稼働開始で、遅延時のペナルティ条項を撤廃。予備在庫2000個常備を約束し、信頼を獲得。
これにより、大手自動車メーカー向け増産に対応する基盤を築けました。
6. 検討事項
1 生産ライン調整
契約量に対応するため、夜勤シフトを週3日から5日に増強。設備増設（プレス機1台追加）の予算3000万円を申請予定。
2 品質管理強化
新素材使用時の検査基準を改訂し、全数チェック体制を構築。月次品質報告を義務付け、不良率0.5%以下をKPIに設定。
3 価格交渉の継続
3ヶ月後レビューでさらなる単価引き下げ（3%目標）を提案。長期契約特典として運送費無料を追加条件に。
4 他社対応
同規模顧客2社へ横展開営業を展開し、生産能力いっぱいまで受注拡大を目指します。
以上
