
入
出
金
伝
票
の
氏
名
や
金
額
、

店
番
や
口
座
番
号
の
記
入
欄

は
特
別
の
事
情
が
な
い
か
ぎ
り
お
客

様
に
よ
り
記
入
し
て
も
ら
い
ま
す
。

「
人
」
が
書
く
数
字
や
文
字
に
は
、

当
然
読
み
難
い
も
の
も
あ
り
ま
す
。

で
す
が
「
読
み
難
い
」
と
い
う
理
由

で
突
き
返
す
よ
う
な
対
応
で
は
な

く
、
書
か
れ
て
い
る
文
字
や
数
字
の

理
解
に
努
め
る
姿
勢
が
肝
要
で
す
。

こ
う
し
た
姿
勢
を
日
頃
か
ら
意
識

し
て
行
動
す
る
こ
と
で
、
思
い
込
み

や
先
入
観
に
よ
る
読
み
違
い
等
の
事

務
ミ
ス
防
止
に
繋
が
り
ま
す
。

も
し
店
番
や
口
座
番
号
を
読
み
違

え
て
処
理
し
た
場
合
は
別
人
口
座
の

取
引
と
な
っ
て
し
ま
い
ま
す
し
、
金

額
を
読
み
違
え
て
処
理
し
て
し
ま
っ

た
場
合
は
金
額
相
違
の
取
引
と
な
っ

て
し
ま
い
ま
す
。
実
務
で
は
「
０
と

６
」「
３
と
８
」「
１
と
７
」「
５
と

６
」
な
ど
の
読
み
違
い
や
す
い
数
字

や
文
字
を
お
さ
え
る
こ
と
で
、
ミ
ス

を
減
ら
す
こ
と
が
で
き
る
で
し
ょ

う
。

ミ
ス
に
気
づ
く
タ
イ
ミ
ン
グ
で 

対
応
が
大
き
く
異
な
る

ミ
ス
を
し
て
し
ま
っ
た
場
合
は
、

受
付
か
ら
処
理
後
の
返
却
ま
で
の
ど

の
タ
イ
ミ
ン
グ
で
ミ
ス
に
気
づ
く
か

で
対
応
は
大
き
く
異
な
り
ま
す
。
気

づ
く
タ
イ
ミ
ン
グ
と
し
て
、
端
末
操

作
の
送
信
ボ
タ
ン
押
下
と
、
処
理
後

の
返
却
が
ポ
イ
ン
ト
で
す
。
こ
の
ポ

イ
ン
ト
を
境
に
、
気
づ
き
が
早
い
ほ

ど
お
客
様
へ
の
影
響
を
少
な
く
済
ま

せ
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
ま
た
お
客

様
か
ら
指
摘
さ
れ
る
前
に
ミ
ス
に
気

づ
く
こ
と
も
肝
要
で
す
。

以
上
を
踏
ま
え
て
、
ミ
ス
を
防
ぐ

た
め
に
は
以
下
の
着
眼
点
で
確
認
作

業
に
努
め
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

①
読
み
難
い
と
思
っ
た
ら
躊
躇
せ
ず

に
直
接
お
客
様
に
確
認
す
る

②
複
数
の
伝
票
を
受
け
付
け
た
場
合

等
は
電
卓
で
算
を
入
れ
、
振
替
金
額

や
現
金
金
額
を
確
認
す
る

昨
今
は
ス
キ
ャ
ナ
ー
で
伝
票
を
読

み
取
る
シ
ス
テ
ム
が
普
及
し
て
い
ま

す
。
こ
の
場
合
も
、
読
み
取
っ
た
数

字
や
文
字
が
画
面
に
表
示
さ
れ
ま
す

の
で
確
認
を
怠
ら
ず
に
送
信
ボ
タ
ン

を
押
下
す
る
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。

ミ
ス
が
発
覚
し
た
際
に
は
極
力
早

期
に
お
客
様
へ
連
絡
を
し
て
、
先
ず

は
迷
惑
を
掛
け
た
こ
と
に
対
す
る
お

詫
び
と
訂
正
処
理
の
協
力
を
依
頼
す

る
こ
と
が
肝
要
と
な
り
ま
す
。

な
お
、
現
金
を
多
く
支
払
っ
て
し

ま
っ
て
い
る
に
も
か
か
わ
ら
ず
、
相

手
が
返
還
に
応
じ
な
い
場
合
は
不
当

利
得
と
な
り
ま
す
。
金
融
機
関
は
相

手
に
対
し
て
不
当
利
得
返
還
請
求
権

を
有
す
る
こ
と
に
な
り
ま
す
。

入出金時の対応

1

伝票の数字や文字が
読みにくかったが
そのまま処理した

11〜 14  高橋 寿太郎　地域金融機関 支店長
15〜 19  木内 清章　産業能率大学 講師

1〜 6  京野 公平　金融アドバイザー
7〜 10  高星 敏朗

ここでは、窓口業務におけるNG対応を業務別に挙げ、防止するポイントを解説します。

執筆

窓口業務窓口業務におけるこんな対応ににおけるこんな対応に
注意して注意して事務ミスを防止事務ミスを防止しようしよう
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