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●総務業務を改善する30の方法／説得用／1
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退職日͕ܾまͬたΒ、退職予定日を入力͓ͯ͘͜͠ͱ͕でき、ࢴや&YDFMでผཧ͢る手間͕ͳ͘ͳりま͢。退職

予定日を入力ͯ͠、ͦ のैۀһはࡏ੶ѻ͍のままཧできま͢。
、日Ҏ߱であれ࢝間の։ظࢉܭલに入力ͯ͠退職ѻ͍にͯ͠、退職年月日͕ۚࣄを一ॹに͝ར༻の߹、退職年月日をߦ༩ไڅ˞
ࣗಈతにڅ༩ࢉܭのରͱ͠ま͢。ͦのため、退職予定者͕څ༩ॲཧのର͔Β֎れͯ͠ま͏ͱ͍ͬた͜ͱはありません。

Λ͠ͳ͖ΌͳΒͳ͍ͷͰɺࢉܭ༩څऴͷ࠷һͷୀ৬͕ܾ·ͬͯɺۀै
༩γεςϜͰ͙͢ୀ৬݄Λೖྗ͢Δ͜ͱ͕Ͱ͖·ͤΜɻΕͳ͍څ
Α͏ʹᝦʹॻ͍ͯύιίϯʹషͬͨΓ͠·͕͢ɺͲ͔͜ඈΜͰͯͬߦ
͠·ͬͯযΔ ͱ͜ʑʜɻ

退職者管理8

？

システム活用方法

退職予定者更新メニューで退職

予定日を退職年月日に一括更新

できるため、手入力の手間や更新

漏れはありません。

退職後の住所や転職先など、
事前に入手した情報もまとめて
管理できます。

画面を開いて「登録」ボタンを押すだけで、
退職予定日を退職年月日に更新します。

▲社員情報登録

▲社員情報更新‒退職予定者更新

退職予定日をしっかり管理！
別管理の手間をなくします。

システム
活用効果

※1名分の退職予定管理と更新をした場合

分10 5
時間短縮効果の目安

退職に関わる情報を管理します。 の一元化

退職日を確定します。 入力の自動化

分

○○さんの退職日、
いつだっけ？
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