
正
確
な
事
務
処
理
は
「
確
認
」

か
ら
始
ま
り
ま
す
。
か
つ
て

は
担
当
者
が
端
末
入
力
等
の
事
務
処

理
を
終
え
た
段
階
で
、
正
し
く
入
力

さ
れ
て
い
る
か
ど
う
か
を
上
席
者
が

照
合
・
精
査
す
る
と
い
う
ダ
ブ
ル
チ

ェ
ッ
ク
体
制
に
な
っ
て
い
ま
し
た

が
、
現
在
で
は
人
員
削
減
や
事
務
効

率
化
等
の
観
点
か
ら
担
当
者
で
処
理

が
終
了
す
る
一
線
処
理
が
増
加
し
て

い
ま
す
。

し
た
が
っ
て
、
ひ
と
と
お
り
端
末

に
入
力
し
た
と
こ
ろ
で
入
力
内
容
と

伝
票
・
入
力
指
示
書
を
照
ら
し
合
わ

せ
、
間
違
い
な
く
入
力
で
き
て
い
る

か
を
確
認
し
た
う
え
で
実
行
操
作
し

ま
し
ょ
う
。

も
し
入
力
内
容
を
確
認
せ
ず
に
処

理
し
て
い
る
よ
う
で
あ
れ
ば
、
間
違

っ
て
入
力
さ
れ
た
こ
と
に
誰
も
気
づ

き
ま
せ
ん
の
で
、
い
ず
れ
大
き
な
事

務
ト
ラ
ブ
ル
と
し
て
オ
ペ
ミ
ス
が
発

覚
す
る
こ
と
に
な
っ
て
し
ま
い
ま

す
。も

し
口
座
番
号
を
間
違
え
て
入
力

し
て
し
ま
う
と
、
異
な
る
顧
客
の
元

帳
を
書
き
換
え
て
し
ま
う
こ
と
に
な

り
、
本
来
入
力
す
べ
き
顧
客
と
と
も

に
迷
惑
を
か
け
て
し
ま
い
ま
す
。

こ
れ
が
為
替
取
引
で
あ
れ
ば
、
振

込
金
額
１
０
０
万
円
の
と
こ
ろ
を
桁

違
い
で
１
０
０
０
万
円
と
入
力
し
て

し
ま
う
と
９
０
０
万
円
の
過
大
送
金

に
な
り
、
金
融
機
関
に
と
っ
て
も
た

だ
の
事
務
ミ
ス
で
は
済
ま
さ
れ
な
い

大
き
な
リ
ス
ク
に
な
り
ま
す
。

端
末
へ
の
入
力
は

端
末
へ
の
入
力
は

く
れ
ぐ
れ
も
慎
重
に

く
れ
ぐ
れ
も
慎
重
に

金
融
機
関
の
信
用
は
正
確
な
事
務

処
理
が
裏
付
け
と
な
っ
て
成
り
立
っ

て
い
ま
す
。
で
す
の
で
、
単
な
る
入

力
ミ
ス
、
事
務
ミ
ス
で
済
ま
せ
て
は

な
り
ま
せ
ん
。

オ
ペ
ミ
ス
と
い
う
と
軽
い
イ
メ
ー

ジ
、
ち
ょ
っ
と
し
た
不
注
意
程
度
に

受
け
止
め
ら
れ
が
ち
で
す
。
金
融
取

引
は
端
末
の
操
作
を
通
じ
て
元
帳
に

取
引
が
反
映
さ
れ
ま
す
が
、
こ
れ
は

端
末
入
力
に
よ
っ
て
顧
客
の
「
財

布
」
に
ア
ク
セ
ス
さ
せ
て
も
ら
っ
て

い
る
こ
と
に
ほ
か
な
り
ま
せ
ん
の

で
、
く
れ
ぐ
れ
も
慎
重
に
入
力
す
る

こ
と
が
求
め
ら
れ
ま
す
。

と
こ
ろ
が
日
々
膨
大
な
取
引
を
オ

ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
し
て
い
る
と
、
そ
う

し
た
意
識
が
薄
ら
い
で
単
な
る
入
力

作
業
に
な
っ
て
し
ま
う
こ
と
が
ミ
ス

発
生
に
つ
な
が
る
の
で
す
。
人
間
が

入
力
す
る
か
ぎ
り
ミ
ス
を
避
け
る
こ

と
は
で
き
ま
せ
ん
が
、
自
ら
ミ
ス
を

発
見
し
て
ト
ラ
ブ
ル
を
未
然
に
防
ぐ

こ
と
は
可
能
で
す
。
そ
の
た
め
に

も
、
入
力
内
容
を
必
ず
確
認
す
る
ク

セ
を
つ
け
る
こ
と
が
重
要
に
な
り
ま

す
。

ここでは、事務ミスにつながる営業店内でのNG行動を挙げ、それを防
ぐためのポイントを解説します。 執筆  南川 善光

営業店の営業店の事務ミス事務ミスにつながるにつながる
こんな行動こんな行動にに注意注意しようしよう

Q1
端
末
へ
の
入
力
内
容
を

確
認
せ
ず
処
理
を
し
て
い
る
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