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改善指導書 
このたび、貴殿の業務状況を改めて確認させていただきました。その結果、

以下のように、当社が営業事務に求める基準と現状の業務遂⾏状況との間にい
くつかの課題が⾒受けられることが判明しました。貴殿がより良いパフォーマ
ンスを発揮できるよう、今後の改善に向けて以下の指摘点を共有させていただ
きます。 

 
本書の内容を参考に業務の⾒直しを進めていただき、引き続き職務に邁進い

ただけますようお願い申し上げます。なお、改善が⾒られない場合には、今後
の雇⽤関係を⾒直す可能性もございますので、ご了承のほどお願い申し上げま
す。 

 
業務内容 必要な⽔準 貴殿の現状 備考 

受発注管理 正確な受注デー
タの⼊⼒および
納期管理、取引
先との適切な連
絡対応ができる
こと 

• 注⽂書の⼊⼒ミ
スが多く、取引
先からのクレー
ムが発⽣してい
る 
• 納期遅延時のフ
ォローが不⼗分
で、状況確認や
謝罪が遅れるこ
とがある 

 

⾒積書・請求書
作成 

正確かつ迅速に
⾒積書や請求書
を作成し、取引
先や社内メンバ
ーと連携できる
こと 

• ⾒積書の記載内
容に不備が多
く、顧客からの
再作成依頼が頻
発している 
• 提出期限に間に
合わない場合が
ある 

 



在庫管理 商品の在庫状況
を正確に把握
し、⽋品や過剰
在庫を防ぐため
の連携ができる
こと 

• 在庫データの更
新が遅れ、営業
部や顧客に誤っ
た情報を提供す
ることがある 

 

電話・メール対
応 

顧客からの問い
合わせや依頼に
迅速かつ丁寧に
対応し、信頼を
築くこと 

• 顧客からの問い
合わせ対応が遅
く、不満を招い
ている 
• メールの⽂⾯が
簡素で、顧客対
応として不⼗分
である 

 

資料作成 営業活動をサポ
ートするための
提案資料やデー
タ集計資料を正
確に作成できる
こと 

• 提案資料の作成
に時間がかかり
すぎ、営業部か
らの依頼に対応
しきれていない 
• データに誤りが
多く、再作成が
必要となる 

 

  


