
特典③：失注しない返信テンプレ 14種 
この特典では、実際の案件対応時に「失注しない」ための返信テンプレートを 14 パタ

ーンご用意しました。 

クラウドワークス・ココナラ・X（旧 Twitter）など、あらゆるやりとりに対応できるよ

う場面ごとに構成しています。 

すべて ChatGPT でカスタマイズ可能なフォーマットですので、ぜひご活用ください。 

 

① 初回あいさつ＋応募時の返信 
はじめまして。ご依頼内容を拝見し、ぜひお手伝いさせていただきたいと思いご連絡し

ました。 

これまでに○○系の編集実績があり、スピードと丁寧さを大切にしています。 

ご検討いただけますと幸いです。 

 

② 選考に通過した時のお礼 
この度はご選考いただきありがとうございます。 

誠心誠意取り組ませていただきますので、どうぞよろしくお願いいたします。 

ご不明点やご希望がありましたら、いつでもお申し付けください。 

 

③ 条件交渉をしたい時 
ご提示いただいた条件、ありがとうございます。 

大変恐縮ですが、◯◯の部分について△△円ほど上げていただけると幸いです。 

その分クオリティやスピード面で全力対応いたします。 

 

④ 返信が遅れた時のお詫び 
ご返信が遅くなり申し訳ございません。 

○○の対応に集中しており、確認が遅れてしまいました。 

今後は迅速なご対応を心がけてまいります。 

 



⑤ 修正依頼に対応する時 
ご指摘ありがとうございます。内容を確認し、◯◯の点を修正させていただきました。 

ご確認のほどよろしくお願いいたします。 

他にも気になる点があれば、お気軽にお申し付けください。 

 

⑥ 納品の際のメッセージ 
お世話になっております。 

ご依頼いただきました動画編集が完了いたしましたので、納品させていただきます。 

ご確認のほど、よろしくお願いいたします。 

 

⑦ 確認待ちの状態でリマインドする時 
その後いかがでしょうか？ 

お忙しいところ恐れ入りますが、ご確認いただけましたら幸いです。 

もしご不明な点がございましたら、お気軽にお知らせください。 

 

⑧ 次回提案をしたい時 
今回のご依頼、ありがとうございました。 

もし次回の動画内容についてもお考えがあれば、簡単にでもお聞かせいただければと思

います。 

企画や構成のご提案も可能ですので、ぜひご相談ください。 

 

⑨ 忙しい時のやんわりお断り 
せっかくのご相談ありがとうございます。 

現在立て込んでおりまして、○月頃であればご対応可能かと思います。 

ご都合が合えばぜひまたお声がけくださいませ。 

 

⑩ トラブル発生時の誠実な対応 
この度はご迷惑をおかけし申し訳ございません。 

状況を確認し、早急に対応させていただきます。 

今後このようなことがないよう、改善に努めてまいります。 



⑪ 継続提案のクロージング 
もし今後も継続してご依頼いただけるようであれば、 

こちらでスケジュールを確保し、さらに効率的な対応が可能です。 

ぜひご検討いただけますと嬉しいです。 

 

⑫ 他のメンバーを提案したい時 
今回はタイミングが合わず申し訳ございません。 

ただ、信頼できる編集者がおりまして、もしご興味あればご紹介も可能です。 

ご希望があればお知らせください。 

 

⑬ 再依頼をもらった時の感謝返信 
再度お声がけいただき、ありがとうございます。 

ご期待に添えるよう、誠心誠意対応させていただきます。 

引き続きどうぞよろしくお願いいたします。 

 

⑭ 全体クロージング用テンプレ 
この度は大切なご依頼をお任せいただき、誠にありがとうございました。 

今後もお役に立てるよう精進してまいります。 

またのご依頼を心よりお待ちしております。 


