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業務量調査表
作成単位

作成年月日
作成者
番号


全社システム再編成
営業部販売課








84.7.7
満飲度
1221


日・週・旬・月・半期・期・非定期

日・週・旬・月の業務のみ記入
eq \o\ad(\d\fo"業務番号  "(),業務番号)
eq \o\ad(\d\fo"単位業務名          "(),単位業務名)
頻 度
eq \o\ad(\d\fo"定常業務  "(),定常業務)
eq \o\ad(\d\fo"月平均時間  "(),月平均時間)
非定常業務
／1業務当たり
備  考




Ｈ
Ｍ
Ｈ
Ｍ


S1201
メーカ納品書の仕分・配布（課内・課外）
日
4
10




S1202
処理済みメーカ納品書のファイル
日
4
10




S1203
販売原票受付仕分・配布





担当外

S1204
販売原票の記入
日
140
30




S1205
ウォーニング・リスト、
プルーフ・リストのファイル
週

40




S1206
仕入商品調査依頼の調査
日
6
00




S1207
返品発送原票の仕分・配布





担当外

S1208
〃
の記入
日
4
10




S1209
〃
のコピー回付（仕入、会計）





担当外

S1210
〃
（タイプ原票）の
チェック・ファイル
日
2
10




S1211
取引先専用伝票のチェック・回付
（販売、会計）
日
1
10




S1213
各部からの問い合わせ調査
日
6
20




S1214
事故品の調査・処理





担当外

S1215
メーカ担当者との折衝





担当外

S1216
社内連絡票の作成・発行





担当外

































































eq \o\ad(\d\fo"その他業務      "(),その他業務)







定常業務月間合計時間
169
20




月間基準時間
168
00




差引時間
＋3
30
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