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STEP
1
注意すべきミスの種類と
ミスが起きやすい状況を把握しよう

　感染症拡大を背景にした来店機会の増加・交代勤務などの影響で、営業店業務は繁忙を極めて
います。本特別企画では、こんなときこそ意識したい事務ミス防止のポイントを解説します。

こんな時期だからこそ特に注意！
「事務ミス」の発生とその防止策

特
別
企
画

◀︎
Ｓ
Ｔ
Ｅ
Ｐ
２
で
防
止
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ェ
ッ
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事
務
ミ
ス
防
止
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２
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る
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１
つ
目
は　
主
な
事
務
ミ
ス
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「
種
類
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把
握
し
て
お
く
こ
と
！

ど
ん
な
ミ
ス
が
起
き
や
す
い
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押
さ
え
て
お
け
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係
業
務
に
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注
意
し
て
取
り
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め
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ら
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間
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え
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ペ
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ー
シ
ョ
ン
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類
の
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認
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求
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ど
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２
つ
目
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事
務
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ス
が

「
起
き
や
す
い
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況
・
タ
イ
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ン
グ
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把
握
し
て
お
く
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と
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ど
ん
な
と
き
に
ミ
ス
し
や
す
い
の
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知
っ
て
お
け
ば　
事
前
に

意
識
的
に
な
れ
る
か
ら
ね

今
は
感
染
症
対
策
で　
交
代
勤
務
や

ロ
ビ
ー
の
混
雑
緩
和
業
務
な
ど
が
あ
っ
て

特
に
年
金
支
給
日
や
五
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日
は
忙
し
く
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し
ょ
う
が
な
い
よ
ね
…
で
も
そ
ん
な
と
き

だ
か
ら
こ
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事
務
ミ
ス
防
止
の
心
が
け
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身
に
つ
け
ら
れ
る
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会
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で
き
る
か
も
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そ
う
で
す
よ
ね

し
っ
か
り
取
り
組
ん
で
み
ま
す
！

ち
ょ
っ
と
！

３
万
円
出
金
を
頼
ん
だ
の
に

２
万
円
し
か
な
い
ん
だ
け
ど

す　
す
み
ま
せ
ん
…

業
務
後

ど
う
し
た
の
？

元
気
な
さ
そ
う
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今
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お
客
様
か
ら
出
金
を

依
頼
さ
れ
た
ん
で
す
が

金
額
を
間
違
え
て
し
ま
っ
て
…

私　
窓
口
２
年
目
で
や
っ
と

慣
れ
て
き
た
と
思
っ
て
た
の
に

コ
ロ
ナ
禍
の
忙
し
さ
と
緊
張
で

ミ
ス
ば
か
り
増
え
て
し
ま
っ
て
…

ミ
ス
を
し
な
い
よ
う
に
す
る
に
は

ど
う
す
れ
ば
い
い
で
し
ょ
う
か
？

・「業務に慣れてきた」と感じている時期
・担当外の業務を手伝っているとき
・複数の業務を並行して行っているとき
・お客様から急ぎの依頼を受けたとき
・本部と連携して行う業務で連絡が不十分なとき
・新人指導などで、自分の業務に
　集中できていないとき

ミスが生じやすいのはこんなとき！


