
業務フロー

１１・５・８・１

業務 
タイトル

組　織

システム名

サブ・ 
システム名

作成部署：
日　付 氏　名

承　認 作　成 ページ

得 
意 
先

本 
社 
営 
業 
部 
・ 
営 
業 
所

商談情報の登録 販売管理

営 
業 
日 
報 
　 ＰＣ Ｒ Ｋ

得意先マスタ登録 
商談編集

Ｐ Ｆ

見 
込 
顧 
客 
情 
報

 

PO

商談・引合

商談・引合
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得意先チェックリスト 
商談一覧表 
商談履歴一覧表 
商談経過一覧表

    



業務フロー 業務 
タイトル

組　織

システム名

サブ・ 
システム名

作成部署：
日　付

  /  /  

氏　名
承　認 作　成 ページ

１１・５・８・２

商談情報の追跡・分析 販売管理

本
 
社
 
営
 
業
 
部
 
・
 
営
 
業
 
所

営
業
日
報

Ｓ

  /  /  

商談一覧表印刷 
商談履歴一覧表印刷 
商談経過一覧表印刷

商談一覧表 

商談履歴一覧表 

商談経過一覧表

PO

レ 
ポ 
｜ 
ト 
内 
容 
の 
検 
討 
・ 
分 
析

上 
長 
承 
認

ＰＣ Ｒ Ｋ
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１１・５・８・３

業務 
タイトル

組　織

システム名

サブ・ 
システム名

作成部署：
日　付

  /  /  

氏　名
承　認 作　成 ページ

得 
意 
先

本 
社 
営 
業 
部 
・ 
営 
業 
所

見積受付・得意先の信用調査依頼１ 販売管理

営 
業 
管 
理 
課

  /  /  

新規顧客

ＰＦ

見 
積 
依 
頼 
書

Ｐ Ｆ
FAX

見 
積 
依 
頼 
書

ＰＦ
FAX

見 
積 
依 
頼 
メ 
モ

ＰＣ Ｒ Ｋ

信用状況の調査
ＦＰ

得意先ﾁｪｯｸﾘｽﾄ

得意先マスタメンテ 
得意先の与信情報照会

信 
用 
状 
況 
調 
査 
報 
告 
書 

(写)

信 
用 
状 
況 
調 
査 
報 
告 
書 

(写)

照 
合

PO

Ｅ Ｅ

一定金額以上の大口取引 
については入手を必修の 
ものとする

　得 
　意 
　先 
　マ 
　ス 
　タ 
　登 
　録 
　申 
　請

信 
用 
状 
況 
調 
査 
依 
頼 
書

　得 
　意 
　先 
　マ 
　ス 
　タ 
　登 
　録 
　申 
　請

信 
用 
状 
況 
調 
査 
依 
頼 
書
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１１・５・８・３

業務 
タイトル

組　織

システム名

サブ・ 
システム名

作成部署：
日　付

  /  /  

氏　名
承　認 作　成 ページ

得 
意 
先

本 
社 
営 
業 
部 
・ 
営 
業 
所

見積受付・得意先の信用調査依頼２ 販売管理

営 
業 
管 
理 
課

  /  /  

既存顧客（継続取引）

見 
積 
依 
頼 
書

ＰＦ
FAX

見 
積 
依 
頼 
書

ＰＦ

FAX

見 
積 
依 
頼 
メ 
モ

一定金額以上の大口取引については 
入手を必修のものとする

照 
合
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ＰＣ Ｒ Ｋ

得意先与信情報照会
与 
信 
残 
高 
の 
チ 
ェ 
ッ 
ク
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１１・５・８・４

業務 
タイトル

組　織

システム名

サブ・ 
システム名

作成部署：
日　付

  /  /  

氏　名
承　認 作　成 ページ

得意先に対する見積 販売管理

  /  /  

本 
社 
営 
業 
部 
・ 
営 
業 
所

信 
用 
状 
況 
調 
査 
報 
告 
書

納 
期 
の 
設 
定

得 
意 
先

見 
積 
書

販 
売 
単 
価 
の 
設 
定 ＰＣ Ｒ Ｋ

見積編集 
見積変更編集

 
 

Ｅ

信 
用 
状 
況 
調 
査 
報 
告 
書

営 
業 
管 
理 
課

内 
容 
検 
討

物 
流 
セ 
ン 
タ 
｜ 
・ 
製 
造 
部 
門

Ｅ

　納 
　期 
　の 
　検 
　討

在 
庫 
確 
認 
又 
は 
製 
造 
確 
認

見 
積 
依 
頼 
書

　生 
　産 
　計 
　画 
　の 
　確 
　認

在 
庫 
の 
検 
索

PO

Ｓ

上 
長 
承 
認

　

〒

〒

見 
積 
書 Ｅ
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見積書 
見積書（控） 
粗利計算書（見積） 
納期計算書（見積）

　

見積書（控） 
粗利計算書（見積） 
納期計算書（見積）

製造確認には、内示受注の検討
依頼と検討結果の受領を含む。

    


