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務
日
報
は
、
読
み
手
の
こ
と
を

考
え
ポ
イ
ン
ト
を
押
さ
え
て
書

き
ま
し
ょ
う
。
サ
ン
プ
ル
は
い
ず
れ
も

渉
外
担
当
者
が
記
載
し
た
も
の
で
す
。

大
事
な
情
報
を
共
有
し 

次
の
ア
ク
シ
ョ
ン
に
つ
な
げ
る

　

問
題
の
あ
る
サ
ン
プ
ル
で
は
「
業
務

内
容
」
に
つ
い
て
そ
の
日
の
出
来
事
を

時
系
列
で
書
い
て
い
る
だ
け
で
具
体
性

に
欠
け
て
お
り
、「
所
見
」
で
も
今
後

の
対
応
な
ど
が
書
か
れ
て
い
ま
せ
ん
。

こ
れ
で
は
、
読
み
手
も
ど
こ
に
着
目
す

れ
ば
よ
い
か
分
か
り
ま
せ
ん
。

　

一
方
、
理
想
的
な
サ
ン
プ
ル
で
は
、

「
業
務
内
容
」
に
取
引
先
を
訪
問
し
た

と
き
の
様
子
が
具
体
的
か
つ
簡
潔
に
記

載
さ
れ
て
い
ま
す
。「
所
見
」
で
も
今

後
ど
の
よ
う
に
ビ
ジ
ネ
ス
に
結
び
つ
け

た
い
か
明
記
さ
れ
て
い
ま
す
。

　

業
務
日
報
は
業
務
に
お
け
る
大
事
な

情
報
を
上
司
や
同
僚
と
共
有
し
、
次
の

ア
ク
シ
ョ
ン
に
つ
な
げ
る
た
め
の
も
の

で
す
。
記
載
に
あ
た
っ
て
は
、
こ
の
こ

と
を
意
識
す
る
こ
と
が
大
切
で
す
。

く
こ
と
が
大
切
で
す
。
た
だ
、
若
手
行

職
員
の
場
合
、
ど
ん
な
こ
と
を
書
け
ば

よ
い
か
分
か
ら
ず
悩
ん
で
し
ま
い
、
時

間
が
か
か
る
人
も
少
な
く
な
い
で
し
ょ

う
。
こ
れ
で
は
、
他
の
業
務
が
お
ろ
そ

か
に
な
っ
て
し
ま
い
ま
す
。

　

業
務
日
報
を
記
載
す
る
に
あ
た
っ
て

は
、
読
む
相
手
が
何
を
知
り
た
い
か
を

考
え
る
こ
と
が
大
切
で
す
。
渉
外
担
当

者
の
場
合
、「
業
務
内
容
」
に
は
訪
問

先
や
面
談
相
手
、
何
を
話
し
た
か
な
ど

を
、「
所
見
」
に
は
気
づ
い
た
こ
と
や

課
題
、
今
後
の
対
応
方
法
な
ど
を
ま
と

め
る
と
よ
い
と
思
い
ま
す
。

「
業
務
内
容
」
は
「
５
Ｗ
１
Ｈ
」
を
意

識
す
る
よ
う
心
が
け
る
と
、
必
要
な
情

報
を
漏
れ
な
く
伝
達
で
き
る
よ
う
に
な

り
ま
す
。「
所
見
」
を
書
く
際
に
は
、

だ
れ
が
読
ん
で
も
理
解
で
き
る
よ
う
に

留
意
し
ま
し
ょ
う
。
結
論
を
先
に
書

き
、
長
文
に
な
ら
な
い
よ
う
心
が
け
る

こ
と
が
大
切
で
す
。

　

で
は
ど
の
よ
う
に
記
載
す
れ
ば
よ
い

か
、
問
題
の
あ
る
業
務
日
報
と
理
想
的

な
業
務
日
報
を
比
較
し
な
が
ら
見
て
い

業
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悩み①

業
務
日
報
に
記
載
す
べ
き
内
容
が

分
か
ら
ず
考
え
込
ん
で
し
ま
う

面
談
相
手
や
話
し
た
内

容
、
今
後
の
対
応
等
を
読

み
手
を
意
識
し
て
記
載
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▼２つのサンプルを比較して業務日報の書き方を理解しよう

要点がまとまった理想的な日報

１．○月○日の業務内容
（1）午前10時、新規先である（株）パープル産業を訪問、小野経理
部長と面談。新規訪問のドアノックツールとして補助金・助成金の
パンフレットを持参、説明。
（2）午後2時、（株）近代工業を訪問、中上社長と面談。同社は社会
貢献を標榜している会社であるため、CSR貢献型私募債を提案。

２．所見
（1）パープル産業・小野経理部長が、小規模事業者持続化補助金に
興味をみせた。当社は将来の事業承継という課題を抱えており、補
助金の申請をお手伝いすることにより新規融資に結びつけたい。
（2）近代工業・中上社長は「CSR貢献型私募債は当社のイメージ
アップと資金調達が同時に実現できる」として大変興味を持たれた。
次回、具体的な提案を行いたく、支店長の同行訪問をお願いしたい。

要点がまとまっておらず問題のある日報

１．○月○日の業務内容
８：30　今日の訪問計画作成
８：45　朝礼　個人ローンキャンペーンの進捗状況の報告
10：00　（株）パープル産業訪問
11：00　スーパー・レジェンドにて集金業務
12：00　昼食
14：00　（株）近代工業訪問
15：00　支店に戻って、急ぎの入金業務、振込業務
16：00　担当地域をローラー
17：30　帰店
18：30　今日の業務日報作成
19：00　退行

２．所見
　今日もバタバタしていた割には、成果が上がらなかった。（株）近
代工業では、資金需要を聞いたものの、設備投資に関してはすでに
実行済みであり、今後の大きな設備投資の計画もなく、借入れの必
要は特にないとのことであった。（株）パープル産業も資金繰りは問
題ないとのことで、会社の業績は好調なんだなと思った。担当地域
を個人ローン獲得のためローラーをかけたが、ほとんどが不在で面
談できなかった。

面談相手がどんな点
に関心を示したか、
これを受けて今後、
どのようにビジネス
に結びつけるかが明
確に書かれている

訪問時の内容につい
て、訪問先や面談相
手、面談内容が簡潔
に記載されている

文章が長くて分かり
にくいうえ、今後ど
のように対応したい
か記載されていない

その日の出来事を時
系列に記載している
だけで、面談内容な
ど訪問先での具体的
な様子が書かれてい
ない

さ
て 

今
日
の
分
の

業
務
日
報
を

書
か
な
い
と

西
田
君 

今
日
は
結
構
取
引
先
を

訪
問
し
た
ん
だ
よ
ね

案
件
に
つ
な
が
る
も
の
も

あ
る
か
も
し
れ
な
い
か
ら

し
っ
か
り
報
告
し
て
よ

分
か
り
ま
し
た

ゲ
ン
ダ
イ
製
造
か
ら
は

融
資
の
相
談
を
受
け
て

中
世
部
品
は
新
規
開
拓
先
で

社
長
に
ご
挨
拶
…

書
く
こ
と
が
い
ろ
い
ろ
あ
る
な

書
く
の
に
ず
い
ぶ
ん

時
間
が
か
か
っ
て
い
た
ね

ほ
か
の
仕
事
も
あ
る
か
ら

重
要
な
こ
と
だ
け

書
け
ば
い
い
よ

そ
ん
な
こ
と
を
言
わ
れ
て
も

ど
う
し
た
ら
い
い
ん
だ
ろ
う
…

後日


