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処理方式整理表
作成単位

作成年月日
作成者
番号


CM顧客管理システム








93.7.24
上野
1306

番号
機   能
部門（where）
担当（who）
タイミング（when）
処理方式（how）など



現状
新方式
現状
新方式
現状
新方式


１
顧客の異動情報を入手する
各部門
各部門
総務部
各人
各部・各人
総務・
事務担当

随時
毎日
・各人が自分の担当範囲について責任をもって新聞の人事情報を収集する。
· 事務担当も､重要顧客については新聞異動情報を見て情報入手する。









不審発生時(週サイクル
程度)
· 事務担当は不審・不明発生時、積極的に先方に電話して情報収集する。

2
顧客管理情報を設定・付加する
各部門
(場合により総務部)
各部門
各人
(場合により事務担当)
企業別
責任者
適宜
情報入手から2日以内
・企業別責任者が定められた登録基準・判断基準に基づき登録可否判定、情報誌送付要否などを判定する。

3
顧客情報を伝達する
各部門
各部門
各人
企業別
責任者
適宜
(最長半年後)
即日(情報入手から2日以内に)


4
顧客台帳を更新する
総務部
総務部
事務担当
総務・
事務担当
情報入手から1月以内程度(平均10日)
毎日(事務担当の情報入手から1日以内)
・カード台帳の起票・書き替えの代わりに多機能ワーク・ステーションの画面から台帳ファイルを更新する。
・入力内容は画面で確認する。





更新内容確認は各部

更新情報の確認は各部・企業別責任者

更新内容の確認は月2回
・1月2回、その間更新内容をリストにして企業別責任者ほかに配付し、内容の確認を受ける。これは異動情報の連絡の機能も果たす。

（以下省略）








