
外
業
務
日
報
は
、
そ
れ
ぞ

れ
の
渉
外
担
当
者
が
自
由

に
書
い
て
い
る
と
、
読
ん
で
指
導

す
る
立
場
か
ら
は
非
効
率
だ
。
若

手
法
人
営
業
担
当
者
を
あ
る
程
度

均
一
的
な
レ
ベ
ル
に
ま
で
引
き
上

げ
る
こ
と
が
上
司
の
役
割
で
あ

り
、
そ
れ
が
営
業
店
の
業
績
向
上

に
つ
な
が
る
。
そ
の
た
め
、
若
手

行
職
員
に
は
、
ま
ず
業
務
日
報
は

何
の
た
め
に
書
く
の
か
を
理
解
さ

せ
る
こ
と
が
重
要
と
な
る
。

１
．
業
務
日
報
を
書
く
目
的

　

業
務
日
報
を
書
く
目
的
は
数
多

く
あ
る
が
、
①
確
実
に
業
務
の
報

告
を
す
る
た
め
、
②
成
長
す
る
た

め
の
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
を
と

る
た
め
─
─
こ
の
２
点
は
確
実
に

部
下
に
伝
え
た
い
も
の
で
あ
る
。

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

ツ
ー
ル
と
し
て
活
用

①
確
実
に
業
務
の
報
告
を
す
る

　

上
司
か
ら
す
る
と
部
下
が
お
客

様
と
「
業
務
に
つ
い
て
ど
の
よ
う

な
話
を
し
て
い
る
か
」「
業
務
の

進
捗
状
況
が
ど
う
な
っ
て
い
る

か
」
を
把
握
し
て
い
な
い
と
助
言

が
で
き
な
い
。
し
た
が
っ
て
、
適

切
な
ア
ド
バ
イ
ス
を
す
る
た
め
に

は
、
確
実
な
業
務
報
告
が
必
要
な

こ
と
を
理
解
さ
せ
よ
う
。

　

業
務
日
報
の
目
的
の
１
つ
は
、

日
々
の
業
務
を
振
り
返
り
、
携
わ

っ
た
業
務
内
容
を
確
認
す
る
こ
と

に
あ
る
。
業
務
の
進
捗
状
況
を
上

司
・
若
手
行
職
員
の
両
者
が
把
握

し
、
何
を
す
べ
き
か
を
明
確
に
す

る
こ
と
で
、
次
の
ス
テ
ッ
プ
で
の

業
務
に
活
か
す
こ
と
が
で
き
る
の

で
あ
る
。

　

ま
た
、
業
務
日
報
は
業
務
の
改

善
も
目
的
と
し
て
い
る
。
何
ら
か

の
ト
ラ
ブ
ル
や
失
敗
が
生
じ
た
と

き
に
、
失
敗
の
原
因
や
改
善
策
等

を
日
報
に
記
載
し
上
司
と
共
有
す

る
こ
と
で
、
そ
の
対
策
を
講
じ
る

こ
と
も
で
き
る
。

　

さ
ら
に
は
過
去
の
日
報
を
さ
か

の
ぼ
っ
て
確
認
す
る
こ
と
で
、
ト

ラ
ブ
ル
や
失
敗
の
原
因
が
分
か
る

こ
と
も
あ
る
。

黒木正人 ファイナンススタイリスト
行政書士事務所長

　日々の訪問活動の記録を記載する渉外業務日報。その書き方の
指導方法について、良い書き方と悪い書き方を例に解説する。

渉外業務日報の渉外業務日報の
書き方の書き方の
指導ポイント指導ポイント

渉

記載例で学ぶ記載例で学ぶ
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②
成
長
す
る
た
め
の
コ
ミ
ュ
ニ
ケ

ー
シ
ョ
ン
を
と
る

　

上
司
は
、
若
手
行
職
員
が
日
々

ど
う
い
う
営
業
活
動
を
し
て
い

て
、
何
に
困
っ
て
い
る
の
か
、
そ

の
問
題
を
ど
の
よ
う
に
解
決
す
る

か
が
気
に
か
か
る
。

　

一
方
で
プ
レ
イ
ン
グ
マ
ネ
ー
ジ

ャ
ー
で
あ
る
上
司
も
自
分
の
仕
事

が
忙
し
く
て
、
若
手
行
職
員
の
営

業
の
状
況
を
し
っ
か
り
と
把
握
で

き
な
い
の
が
現
実
で
あ
る
。
業
務

日
報
は
、
上
司
と
若
手
行
職
員
双

方
が
成
長
す
る
た
め
の
コ
ミ
ュ
ニ

ケ
ー
シ
ョ
ン
ツ
ー
ル
で
あ
る
こ
と

を
理
解
さ
せ
る
必
要
が
あ
る
。

　

上
司
は
業
務
日
報
を
チ
ェ
ッ
ク

す
る
こ
と
で
、
若
手
行
職
員
の
行

っ
て
い
る
業
務
内
容
や
進
捗
状
況

を
把
握
す
る
こ
と
が
で
き
る
。
必

要
に
応
じ
て
助
言
や
サ
ポ
ー
ト
を

す
る
こ
と
で
、
状
況
を
早
期
に
改

善
す
る
こ
と
が
で
き
る
の
だ
。

　

ま
た
、
業
務
日
報
は
上
司
と
部

下
と
の
間
だ
け
で
は
な
く
、
営
業

店
全
体
に
展
開
す
る
こ
と
で
、

様
々
な
部
門
の
意
見
を
聞
く
こ
と

が
で
き
る
。
こ
の
よ
う
に
業
務
日

報
は
、
若
手
が
成
長
す
る
た
め
の

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
ツ
ー
ル
と

し
て
使
う
こ
と
が
で
き
る
の
だ
。

２
．
業
務
日
報
の
書
き
方
と
所
感

記
載
の
「
良
い
例
」「
悪
い
例
」

　

業
務
日
報
で
最
低
限
書
く
べ
き

こ
と
は
、
①
業
務
内
容
（
営
業
目

標
、
タ
イ
ム
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
・
業

務
内
容
、
成
果
）
と
②
所
感
の
２

点
で
あ
る
。

①
業
務
内
容
の
書
き
方

〈
営
業
目
標
〉

　

渉
外
担
当
者
の
業
務
日
報
で
あ

る
の
で
、
営
業
目
標
が
あ
る
場
合

は
、
当
日
の
営
業
活
動
で
達
成
す

べ
き
目
標
を
記
載
す
る
。
そ
の
場

合
は
個
人
目
標
だ
け
で
な
く
、
視

野
を
広
げ
る
た
め
営
業
店
全
体
の

目
標
が
記
載
で
き
る
よ
う
に
な
る

と
理
想
的
で
あ
る
。

　

業
務
日
報
に
記
載
す
る
目
標

は
、
で
き
れ
ば
具
体
的
な
数
値
目

標
を
掲
げ
る
の
が
望
ま
し
い
。

〈
タ
イ
ム
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
・
業
務

サンプル１　業務内容の記載例

� 2023年◯月◯日（◯曜日）　　氏名　○○○○

営業目標　←営業店全体の目標が記載できるようになると理想的
・株式会社〇〇の融資契約をクロージングする
・電話営業でアポを取った消費者ローン推進を行う　←できれば具体的な数値目標を掲げる
・新規先の〇〇株式会社で社長との関係構築を進める

タイムスケジュール・業務内容　←タイムスケジュールに合わせて時系列で書く
［� 9：00-� 9：30］・渉外チームミーティング
［� 9：30-11：00］・株式会社○○の融資契約クロージング
［11：00-12：30］�・職域訪問　株式会社○○にて、消費者ローン推進
［13：30-15：00］�・新規先の〇〇株式会社　社長に２回目の訪問

～（省略）～

成果
・株式会社○○との融資契約クロージング
・電話営業によるマイカーローン１件200万円獲得　←数値を盛り込みつつ具体的に報告
・新規先の○○株式会社との社長と面談できたものの、進展せず

（出所）筆者作成

法人営業のOJTはこう進める
後輩を持つ行職員必見！後輩を持つ行職員必見！
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