
クラーク・事務担当者向け

メールでhokanを学ぼう

<データ編>

VOL.3 担当者整備
顧客・契約の担当者を設定することで、誰に対して連絡

をするべきかどうかなど、業務をスムーズにできます。

hokanを活用する上で欠かせない
担当者整備に関するポイントを3つお伝えします！



未割り当てを確認しよう１  HOW

未割当て管理画面から

地道にコツコツ！

 SCENE PATTERN

TIPS

hokanの顧客一覧→アクションの
「未割当て管理」画面より

名寄せ候補対象を確認できます。

・未割当てになっているコードをベースに

　担当者の割り当てが可能です！

・割り当てを実施したコードは、自動的に

　マスタ設定のコード管理画面に反映されます

・参考ヘルプページはこちら

保険募集人コード1.
代理店コード（1）2.
代理店コード（2）3.
代理店独自コード4.

【確認できるコード】

https://help.hokan.io/ja/knowledge/%E9%A1%A7%E5%AE%A2%E3%81%AE%E6%9C%AA%E5%89%B2%E3%82%8A%E5%BD%93%E3%81%A6%E3%82%92%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%99%E3%82%8B


APENDIX 顧客一覧→アクション→未割当てを管理→割当て募集人を選択→コード割当てを行う

AABB12345

AABB12345

株式会社hokan

大谷 翔平

山本 由伸



２
 PATTERN

コード情報を設定しよう

 HOW

コードの登録って？

 SCENE

募集人コードを事前に登録することで

GWの契約データを元に自動で担当者が
設定されます！

・新たに社員が入社されたタイミング・

　コード情報がわかったタイミングで、

　情報を登録しましょう。

　※特に募集人コードは必ず登録しよう！
　(生保13桁、損保10桁のコード）
　

・詳細のヘルプページはこちら

TIPS

保険募集人コード1.
代理店コード（1）2.
代理店コード（2）3.
代理店独自コード4.
部門コード5.
扱者コード6.

【設定できるコード】

https://help.hokan.io/ja/knowledge/%E5%8B%9F%E9%9B%86%E4%BA%BA%E3%82%B3%E3%83%BC%E3%83%89%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B


APENDIX 管理者設定画面の各種マスタ設定→コードの設定より募集人ごとに設定が可能です



3
 PATTERN

担当者を一括で割り当てよう

 HOW

EXSAMPLE

未割当ての担当者を

一括で変更する

 SCENE

TIPS

担当者未割当ての顧客・契約の

一括割当てが可能です！

・未割当て情報の組み合わせによって高度な

　担当者割当てを活用可能です！

・左記の契約一覧の例は、顧客担当者が

　割り当たっているが契約担当者が

　割り当たっていない契約を抽出可能です

　※一括編集後元に戻す対応はできかねますので
　　ご注意ください

顧客担当者　未割当てにチェック☑︎1.
【顧客一覧_検索条件設定例】

【契約一覧_検索条件設定例】
契約担当者　未割当てにチェック☑︎1.
顧客担当者　〇〇さん2.



APENDIX 顧客・契約の一覧画面→担当者未割当て→該当顧客・契約をチェック→処理→一括編集


