
クラーク・事務担当者向け

メールでhokanを学ぼう

<便利機能編>

VOL.7 帳票の出力
hokanから送付状や加入契約一覧表、宛名ラベルも出力
できます！

hokanを活用する上で欠かせない
各種帳票出力に関するポイントを3つお伝えします！



送付状１  HOW

EXAMPLE

テンプレート登録で

らくらく送付状作成

 SCENE PATTERN

TIPS

hokanの顧客詳細画面＞基本情報メニューから
送付状を出力することができます。

よく使うシーン別にテンプレート登録しておき

メンバーと共有すると便利です！

hokan右上の人型アイコン＞プロフィール＞送付
状テンプレートからテンプレート作成が可能です。

※テンプレートの共有には権限が必要です。
必要に応じて管理者に権限追加を依頼しましょう。

・申込書・資料送付のご案内

・口座振替依頼書送付のご案内

といった、よく使うパターンをあらか

じめ登録すれば、かんたんに送付状を

出力することができます。



宛名ラベル２  HOW

TIPS

 SCENE PATTERN

共同GWからデータインポートを行っている
場合は、常に最新の宛先情報で宛名ラベルを

作成できます。

レイアウトに合わせて改行を入れたい時

は、顧客詳細＞基本情報＞宛名ラベル欄

で設定できます。

Wordいらず！最新の
宛先情報でラベル作成

※推奨ラベル：「エーワン パソコン&ワープロラベルシール 汎用・インチ改行 プリンタ兼用 マット紙 白 A4 12面 28184」



加入契約一覧表3  HOW

保有契約の一覧を

ワンクリックで出力

 SCENE PATTERN

保険会社横断で、保有契約の一覧を

Excelファイルに出力することができます。
お客様への加入契約説明にもお使いいただけ

ます。

TIPS

Excelで出力されるので、レイアウトや
内容を修正できます！

他社契約も含めて記入することで、切替

提案に活用するのもおすすめです。



APPENDIX　送付状

・顧客詳細画面右上の

「送付状を出力」ボタンから

送付状を作成できます。

・タイトル・本文・内容物など

自由に編集が可能です。

・よく使うパターンができあが

ったら、右下の「テンプレート

に登録」ボタンで登録も可能

です！

・権限設定によっては、他の

ユーザーとテンプレートを共有

できます。



APPENDIX　宛名ラベル

・顧客一覧から、ラベル作成

したいお客様を選択し、「処理」

ボタンをクリックすると

「郵送用宛名ラベル」を作成

できます。



APPENDIX　
加入契約一覧表

・顧客詳細の「契約情報」画面

右上の「一覧表を出力」ボタン

から作成できます。

・生保・損保横断での加入契約

一覧表を作成可能です。


