工作日誌範本
基本資料
	日期
	

	姓名・部門
	

	工作時間
	

	工作地點
	

	天氣（現場人員）
	



問題與明日計畫
	問題・困難
	

	明日計畫
	

	建議・協調事項
	



今日工作
	時間
	工作內容
	成果
	狀態

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



填寫範例 — 工作日誌範本
	日期
	2026年11月2日（一）

	填寫人
	北區業務部 林志豪

	工作時間
	09:00～18:00（午休1小時）

	今日摘要
	與宏昇貿易談妥續約條件，新增2筆潛在客戶；報價系統異常導致1份報價延誤。

	明日計畫
	合約草稿送法務審閱，聯繫2筆新名單



	時間
	工作內容
	成果
	狀態

	09:00～10:00
	處理郵件，參加業務週會
	確定本週4次客戶拜訪
	已完成

	10:30～12:00
	宏昇貿易續約洽談（新竹）
	同意單價調漲3%，對方要求合約草稿
	進行中

	13:30～15:00
	整理展覽名片並輸入CRM
	新增2筆有效名單
	已完成

	15:00～17:00
	製作禾豐食品報價單
	系統異常無法開立，已向資訊部報修
	暫停

	17:00～17:50
	整理明日行程，填寫工作日誌
	確定明日3項重點工作
	已完成
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