
クラーク・事�担当者向け

メールでhokanを�ぼう

<便利���>

VOL.5 ��の�索/抽�
��⼀��⾯から��情�に�して�々な�索�件をか

けていくことで、��な切り⼝の��リストをhokanか
ら�⼒することが可�です。

hokanを活⽤する上で�かせない
��リスト作成に�するポイントを4つお�えします�



 HOW

どうやって抽�するの�

 SCENE PATTERN

���⾯上の���の�にあるチェックボックスに

チェックを�れる事で�現する「エクスポート」ボ

タンを押すことでCSVデータを�時に作成可��
あなた独⾃の��リストを作成しよう�

��リスト抽�１
・保���の乗�を�いで担当者ごとのリスト作成が可�

 

TIPS

・デジタル�も⼤事だけれど、回�した�が良いものもある

シンプルですが、乗�の保���を�いだ��リストが�時に作成できる�動をぜひ味わっ

てください。�動の先に業��率�のひらめきが待っています。

お歳暮リストのように回�して�理したいリストも�々作成可�です。CSVでエクスポート
したデータを�⼯してリスト作成作業を�率�しよう�



APENDIX ��⼀��⾯→チェックボックス�択→エクスポート→�知ボタン（ベル）→ダウンロード



 HOW

EXAMPLE

どうやって保�するの�

 SCENE PATTERN

TIPS

���索をしたうえで、�⾯左⼿の�索エリア上�

にある⻘いボタン「�索�件を保�」を押して、タ

イトルを保�しよう�

・アカウント�に�件が保�できる
「担当〇〇さん」×「〇〇」のような
�期的な＆（アンド）�索を�⾏する

項⽬がオススメです。

�索�件保�２
「あなた」がよく活⽤する�り�み�件を保�

しておくことで、お仕事�率UP♪
��の�索�件を保�できるので、⽉末・⽉�

等に�期的に⾏う仕事の負荷を減らすことがで

きるので、ぜひ活⽤して�しい��です�



列��

 HOW

Excelと同等の使⽤�

 SCENE PATTERN

「列を��」ボタンを押すことで、��情�

をExcelと同じように、⾃�の業�スタイル�
った並び順に�更することが可�です

3
・あなた�みの並び順で業�が可�

TIPS

・�は列の固�も可�です（⼩声）

個�アカウント�の��なので、ご⾃�の業�に�した並び順にしてください

�にも�句は�われませんから♪

昇順・�順のソートはもちろんのこと、項⽬�の右にある「・・・」を押して左側に固�を

押すと列を固�して項⽬チェックが可�です。�しだけカユイところに⼿が�いています。



��項⽬��

 HOW

�索項⽬を⾃作可�

 SCENE PATTERN

�理者��をお持ちの�は、��項⽬��か

ら��に持たせたいデータを⾃由に��作成

することが可�です。

作成�すぐにhokanのデフォルトの�索と同
�に�索キーにすることができる

4
・事�・クラーク⽬�だと、�年��するような項⽬が�しています

TIPS

・��項⽬も列の��で��可�

例えば年賀状。きちんと�⼒されていれば「みなさん�年賀状リスト回�するのでチェック

してくださいね〜」というやり�りが不�になります。�促から��されましょう

みなさんの業�上�理が必�な項⽬は、�理者に相�して��してもらってください

そして募��さんにも�⼒の協⼒をしてステキな代理���をしてください♪


