業務引継書（フリーランス・業務委託向け）
作成日：2026年4月1日
※ 灰色のテキストは記入例です。実際に使用する際は内容を書き換えてください。
※ 業務委託契約終了・案件移管時の引継ぎに特化したフォーマットです
■ 基本情報

	氏名（フリーランス）
	[object Object]
	職種・専門領域
	[object Object]

	クライアント企業
	[object Object]
	担当窓口
	[object Object]

	契約終了日
	[object Object]
	後任・引継先
	[object Object]



■ 担当業務・納品物一覧

	業務名
	概要
	納品形式・保管場所
	対応頻度
	現状・進捗

	LPデザイン制作
	毎月1〜2件のLP制作。Figmaで作成
	Figmaファイル（チームスペース内）
	月1〜2件
	現在1件対応中（4/30納品予定）

	バナー制作
	SNS・広告用バナーのデザイン
	Illustratorデータ→共有Dropbox
	週2〜3本
	通常業務。引継ぎ不要

	週次MTG参加
	進捗共有・FB受領。Google Meet 毎週火曜14時
	議事録はNotionへ
	週1回
	後任者へMTG招待の引継ぎが必要

	
	
	
	
	



■ 進行中案件の状況

	案件名
	担当者
	現状
	次のアクション
	期限

	春キャンペーンLP
	鈴木様（マーケ部）
	デザイン修正2回目・承認待ち
	承認後コーディング班へデータ渡し
	2026/4/30

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



■ 使用ツール・アカウントの引継ぎ

	ツール名
	用途
	アカウント状況
	引継ぎ方法
	完了 ✓

	Figma
	デザイン制作・共有
	クライアントチームスペースに招待済み
	後任者を招待→自分は退出
	

	Dropbox
	納品ファイル共有
	共有フォルダあり
	後任者に共有リンクを渡す
	

	Notion
	MTG議事録・プロジェクト管理
	ゲスト権限で参加
	後任者へゲスト招待→自分を削除
	

	
	
	
	
	



■ クライアントへの申し送り事項

	項目
	内容
	完了 ✓

	引継ぎの挨拶
	契約終了の挨拶メールを4/25に送付予定
	

	進行中案件の対応
	4/30納品のLPを後任者へ引継ぎ完了まで対応
	

	デザインガイドラインの共有
	クライアントのブランドガイドをDropboxに格納済み
	

	過去納品物のアーカイブ
	Dropboxの「アーカイブ」フォルダに整理済み
	

	請求書の最終提出
	4月分を5/5に送付予定
	

	
	
	



■ クライアントへのメモ・引継ぎ上のお願い
例）鈴木さんはフィードバックが細かい方です。修正指示は必ずテキストで受け取ること（口頭のみはNG）。デザインの方向性に迷ったら早めに中間確認を取る方が手戻りが少なくなります。ブランドカラーのRGB値は共有Dropboxのガイドラインに記載しています。過去案件データはDropboxの「アーカイブ」フォルダに格納済みです。
