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業 務 区 分
単 位 業 務
説    明

出荷依頼受付


営業から出荷依頼を受け付ける。

出荷計画立案


どういう手順・日程で作業を行い、出荷するかの計画を立てる。

出荷準備
社名シール
作成

営業からの指示に基づき、シールのデザインを行う。




社名シールをK印刷へ発注する。




社名シールをK印刷から受領する。


マニュアル
取り寄せ

マニュアルをK印刷へ発注（取り寄せ）する。




マニュアルをK印刷から受領する。




セッティングに必要なものを準備する。




出荷に必要なもの、同封するものの準備をする。


セット・梱包

マニュアルのセッティングを行う。




セットしたマニュアル、もしくは納品されたマニュアルの検収を行う。




セットしたマニュアルを段ボールに梱包する。

出荷


宅配便に集荷を依頼し、発送する。

出荷業務
把握・管理


出荷が済んだら、依頼書に必要事項を記入し、制作Gマネジャに回す。




受領書、出荷依頼書をファイルする。

ファイル
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出荷後整理
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発送
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梱包
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検収
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セッティング
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社名ｼｰﾙ･ﾃﾞｻﾞｲﾝ荷依頼受付
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社名ｼｰﾙ発注
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社名ｼｰﾙ受領
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ﾏﾆｭｱﾙ発注
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ﾏﾆｭｱﾙ受領





07





出荷準備
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ｾｯﾃｨﾝｸﾞ準備
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出荷計画立案
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出荷依頼受付
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