
クラーク・事�担当者向け

メールでhokanを�ぼう

<便利���>

VOL.8 その他の便利��
��と活⽤されていない、こんな便利��も。

hokanを活⽤する上でぜひ�さんに⾒つけてほしい
便利��についてお�えします�



メモ・ToDo・�付��⼀括作成１  HOW

EXAMPLE

同じ内�のメモ・ToDoを
さくっと⼀括作成

 SCENE PATTERN

TIPS

⼀括��の��を利⽤するには、��が必�です。

�当のボタンが�⽰されない場�は、�理者の�に

ぜひご相�ください�

・�替不�のご��telを���へ��
・��者アフターフォローの��ハガキ 

 を⼀律で�付した��を�したい

・バースデーメールの⼀����頼を

 したい etc

⼤量のお��に�して、メモやToDoを⼀回で
作れたらいいなと思うことがありませんか�

「アクティビティ⼀括��」を使えばかんたん

に��できます�



共有��２  HOW

TIPS

メンション��で

情�共有もらくらく

 SCENE PATTERN

お��からのお電�を��で受け付けたけれ

ど、担当募��は不在。

念の為に電�の内�をすぐ共有した�がよさ

そう...�ということはありませんか�

メモ作成時に、�下�の

「�知を作成する」�を�べば

担当者を�んで�知ができます。

グループ単�での⼀���もでき

るので、情�共有もらくらく。

��している募���も、アプリ

を使ってすぐに内�をチェック�



�更履歴3  HOW

TIPS

��・��の異動履歴

をかんたんチェック

 SCENE PATTERN

��・����の左下にある「�更履歴」

メニューからは、��せや��異動などの

履歴もかんたんにチェックできます�

操作者やタイミングも��できます。

期中で異動がたくさん発⽣するフリートな

どは、�期的に共同GWインポートが��
されていれば異動履歴を�うのがらくらく

に。

さらに�期を�えた旧��もマスタ落ちな

どはなし。ずっとhokanで⾒られます�



アクティビティ��

 HOW

EXAMPLE

��・担当者��で

��をまるごとチェック

 SCENE PATTERN

TIPS

�は�上�で「ワード�索」も可�です。

・��「⾞��替」について�したのはどの

 お��だったかな�

・「�⼯」「���」のお��への��アプローチ

 内�をまとめて��したいな...
といった場�に、タイトル・��からワード�索

できます�

・��3ヶ⽉間の「お��の声」メモに
 �って抽�・エクスポート

・��の「募�活動」メモに�って、

 募���の活動内�をチェック

hokanに�⼒されたメモやToDo、予�など
��・担当者��で抽�・エクスポートするこ

とができます�4



APPENDIX
メモ・ToDo・�付��
⼀括作成

例�

・�⽣⽉が5⽉のお��に
 ToDoを⼀括作成したい

→まずは左側の�索フィルタで

5⽉⽣まれのお��を�索。

�当のお��を�択すると、

上�に「アクティビティ⼀括�

�」のボタンが�⽰され、

メモやToDo、�付��が作成
できます�



APPENDIX 共有��

メモの共有��でメンションさ

れたメモは、

・hokan右上のベル（�知）
アイコン

・Eメール
・スマートフォンアプリ

のいずれかで受け�ることが

できます�



APPENDIX 
アクティビティ��

・�上�の「アクティビティ」

をクリックしましょう

・左側の各種フィルタで

・タイムライン

・ユーザー

・��

・メモフォーマット

・メモ内の項⽬

などで�り�みができます。

・�⾯中央��で期間指�も

可�です。

データをエクスポートすること

もできます。


