
クラーク・事務担当者向け

メールでhokanを学ぼう

<他社事例編>

VOL.9異動/保全管理
実施したくなる活用法に出会えるかもしれません！

メモ、ToDo、プロジェクトに分けて活用方法をご紹介し
ますので、すぐに活用できるものがあれば試してみてく

ださい♪



メモの活用１  HOW

EXAMPLE

メモ×通知で
チームプレー！

 SCENE PATTERN

TIPS

活用頻度が高い保全業務をメモのフォーマット内に

作成しておくことで業務効率アップ♪

メモ通知＋3月のアップデートで開発された「ピン
留め」を活用することで、社内の情報共有を活性化

させてくださいね！

メモ×通知を活用して、その場で担当募集人に
電話連絡をする必要まではないけれど、共有し

ておくべき保全対応を通知機能を使ってお知ら

せしましょう。



APPENDIX　
メモの通知画面

・対象保全業務と、お客様と会

話した定性情報を記録します

・画面左下の通知を送信するの

ドロワーから対象のメンバーを

選択後、メモを保存すると通知

を飛ばすことが可能

TIPS
グループ設定をして、複数名で

対応をしている代理店さんもい

らっしゃいます



２  HOW

TIPS

期限を設定してタスク

を管理しよう

 SCENE PATTERN

全国的に新車の納車が遅れているようですね。

お客様から伺った納車予定をToDoで管理され
ている代理店様の例をご紹介します！

自社の業務に置き換えて考えてみてください。

ToDoのリマインダーは「カスタム日付」を
クリックすると自由に編集できます。

期限のカスタムと併用することで、管理コ

ストを下げつつ、「そういえば納車予定そろ

そろでしたよね？」と、お客様と良いコミ

ュニケーションを取ることができます♪

ToDoの活用



プロジェクト3  HOW

TIPS

車両入替管理プロジェ

クトで異動管理

 SCENE PATTERN

その他プロジェクトとして、車両入替プロジェ

クトを作成して、長期化する新車の車両入替業

務の管理コストを下げましょう♪

※プロジェクト機能契約ありに限る

ステージ名とチケットの表示情報は編集可能です！

わかりやすい名称と表示を工夫することで、ディーラーの担当者とも連携して顧客本位の

対応を実施されている代理店さんがいらっしゃいます！

自社の業務フローと照らし合わせて、「うちにも合ってそう！」と、感じた方は、管理者と

相談の上、運用の検討をしてみてください！

納車後に新車の満足度のお伺いをしながら、アフターフォローをすることで多種目付保率

がアップするかも！？



APPENDIX　
車両入替プロジェクト

ステージ名を自社に合った名称

に変更しましょう！

ステージに合わせた追加項目も

セットすると、ヒアリングの抜

け漏れも予防できます！

チケットのオススメ表示項目

・納車予定日

・生産予定日

・メーカー等

表示項目は追加項目設定で作成

→プロジェクト画面上の右上の

「アクション」→「表示情報の

変更」から変更が可能

異動届出書を作成する前にヒアリングを

しておくと良い項目を、ステージ移動時

に表示されるように事前設定が可能♪


