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こ
と
は
知
っ
て
い
ま
す
。
完
了
キ
ー

を
押
す
前
に
、
入
力
内
容
を
必
ず
確

認
す
る
こ
と
も
熟
知
し
て
い
る
は
ず

で
す
。
当
然
、
入
力
方
法
も
知
っ
て

い
ま
す
。
に
も
か
か
わ
ら
ず
、
忙
し

い
か
ら
と
い
う
理
由
で
本
ケ
ー
ス
の

よ
う
な
対
応
を
行
う
と
、
ミ
ス
が
発

生
す
る
可
能
性
が
格
段
に
高
ま
る
と

い
え
ま
す
。

　

実
際
、
テ
ラ
ー
が
お
客
様
に
対
応

し
な
が
ら
端
末
の
操
作
も
行
う
と
な

る
と
、
端
末
の
操
作
を
し
な
が
ら
も

順
番
を
待
っ
て
い
る
お
客
様
の
姿
が

目
に
入
り
ま
す
。
こ
の
場
合
、「
待

た
せ
た
ら
い
け
な
い
」
と
い
う
思
い

が
強
く
な
る
で
し
ょ
う
。
そ
れ
が
、

入
力
内
容
の
確
認
を
怠
る
と
い
う

「
普
通
な
ら
、
や
る
は
ず
の
な
い
」

安
易
な
対
応
に
つ
な
が
り
ま
す
。

　

そ
れ
で
大
き
な
事
務
ミ
ス
を
し
て

し
ま
え
ば
、
１
秒
を
惜
し
ん
だ
こ
と

が
、
逆
に
お
客
様
を
待
た
せ
る
結
果

に
も
な
り
か
ね
ま
せ
ん
。「
注
意
１

秒
、
怪
我
一
生
」
と
い
う
有
名
な
標

語
が
あ
る
よ
う
に
、「
急
ぐ
」
の
は

当
然
と
し
て
、「
慌
て
な
い
で
」
事

務
処
理
を
す
る
こ
と
が
何
よ
り
大
切

で
す
。

の
が
あ
る
で
し
ょ
う
か
。

　

例
え
ば
、
落
ち
着
い
て
処
理
す
れ

ば
ミ
ス
は
防
げ
た
の
に
、
不
注
意
や

う
っ
か
り
、
慌
て
て
処
理
し
た
と
い

う
こ
と
が
挙
げ
ら
れ
ま
す
。「
不
注

意
や
う
っ
か
り
」
に
よ
る
ミ
ス
は
、

来
店
客
の
少
な
い
日
や
時
間
帯
に
気

が
緩
ん
で
起
こ
り
や
す
い
も
の
で

す
。「
慌
て
て
」
は
、
繁
忙
日
や
お

客
様
が
集
中
し
た
時
間
帯
に
起
こ
り

や
す
い
も
の
と
い
え
ま
す
。

ミ
ス
の
発
生
率
が
高
ま
る

　

だ
れ
だ
っ
て
、
端
末
に
、
正
し
い

情
報
を
入
力
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い

「
わ
ざ
と
」
す
る
人
は
い
ま
せ
ん
。

み
ん
な
「
正
し
い
事
務
取
扱
い
」
を

し
よ
う
と
思
っ
て
い
る
の
に
、
結
果

と
し
て
発
生
し
て
い
る
の
で
す
。

　

そ
の
原
因
は
、
①
正
し
い
事
務
取

扱
方
法
を
知
ら
な
い
で
間
違
っ
た
処

理
を
し
て
い
る
、
②
正
し
い
取
扱
方

法
は
知
っ
て
い
た
も
の
の
行
わ
れ
な

か
っ
た

│
と
い
う
２
つ
に
分
け
ら

れ
ま
す
。

　

で
は
、「
②
正
し
い
取
扱
方
法
は

知
っ
て
い
た
も
の
の
行
わ
れ
な
か
っ

た
」
ケ
ー
ス
と
し
て
は
、
ど
ん
な
も

務
ミ
ス
を
し
て
し
ま
う
の
に

は
、
原
因
が
あ
り
ま
す
。

事
　

漢
字
の
読
み
方
が
自
由
な
の
で
す

か
ら
、
カ
タ
カ
ナ
が
な
け
れ
ば
端
末

処
理
は
で
き
ま
せ
ん
。
し
か
し
カ
タ

カ
ナ
は
、
書
く
人
に
よ
っ
て
非
常
に

読
み
に
く
い
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
そ

ん
な
と
き
は
、
漢
字
を
見
て
正
確
か

ど
う
か
を
確
認
し
な
け
れ
ば
な
り
ま

せ
ん
。
ヤ
マ
ギ
シ
の
ギ
が
ザ
に
見
え

た
と
し
て
も
、
漢
字
が
「
山
岸
」
な

ら
、「
ヤ
マ
ギ
シ
」
と
オ
ペ
レ
ー
シ

ョ
ン
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

漢
字
と
合
わ
せ
て
確
認

　

以
上
か
ら
、
本
ケ
ー
ス
に
つ
い
て

も
、
カ
タ
カ
ナ
だ
け
で
な
く
漢
字
を

見
て
、
そ
の
読
み
方
が
正
し
い
か
ど

う
か
を
確
認
す
る
こ
と
が
欠
か
せ
ま

せ
ん
。
カ
タ
カ
ナ
が
誤
っ
て
い
る
と

別
の
口
座
に
入
金
し
て
し
ま
っ
た

り
、
振
込
が
届
か
な
か
っ
た
り
す
る

リ
ス
ク
も
あ
る
の
で
す
。

　

カ
タ
カ
ナ
と
漢
字
、
両
方
を
確
認

す
る
と
い
う
こ
と
を
肝
に
銘
じ
て
お

き
ま
し
ょ
う
。

「
確
認
」
で
ミ
ス
を
防
止

　

金
融
機
関
で
働
く
以
上
、
自
行
庫

の
事
務
規
定
を
読
ん
で
、
自
行
庫
が

制
定
し
た
正
し
い
事
務
処
理
の
仕
方

を
頭
に
入
れ
る
こ
と
が
、
と
て
も
重

要
で
す
。
取
引
コ
ー
ド
に
つ
い
て

は
、
数
字
で
金
融
機
関
名
や
支
店
名

を
判
断
し
ま
す
か
ら
、
数
字
を
１
つ

間
違
え
て
も
、
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
上

は
別
の
金
融
機
関
や
支
店
な
ど
が
導

き
出
さ
れ
て
し
ま
い
ま
す
。

　

皆
さ
ん
は
研
修
等
で
「
確
認
」
が

非
常
に
重
要
と
何
度
も
聞
か
さ
れ
て

い
る
と
思
い
ま
す
が
、「
間
違
い
」

を
「
水
際
」
で
防
ぐ
こ
と
が
で
き
る

の
が
「
確
認
」
の
効
果
で
す
。

　

た
と
え
忙
し
く
て
も
、
本
ケ
ー
ス

の
よ
う
に
確
認
せ
ず
に
処
理
を
行
う

の
は
避
け
、
ま
ず
規
定
等
を
し
っ
か

り
見
ま
し
ょ
う
。
そ
の
う
え
で
最
後

に
「
確
認
」
す
る
習
慣
を
つ
け
る
こ

と
で
、
事
務
ミ
ス
を
大
き
く
減
ら
す

こ
と
が
で
き
ま
す
。

表
記
欄
が
あ
り
、
そ
の
上
に
は
読
み

方
を
表
示
す
る
カ
タ
カ
ナ
の
表
記
欄

が
あ
り
ま
す
。
実
は
名
前
に
使
え
る

漢
字
は
、
戸
籍
法
に
よ
っ
て
制
限
が

あ
り
ま
す
。
こ
れ
は
、
な
る
べ
く
平

易
な
漢
字
を
使
っ
て
も
ら
う
た
め
の

措
置
の
よ
う
で
す
が
、
毎
日
、
多
く

の
お
客
様
と
応
対
す
る
金
融
機
関
の

行
職
員
は
、
様
々
な
漢
字
を
目
に
し

て
い
る
こ
と
で
し
ょ
う
。

　

戸
籍
法
で
は
漢
字
は
制
限
さ
れ
て

い
ま
す
が
、
実
は
問
題
と
な
る
の

が
、
そ
の
漢
字
の
「
読
み
方
は
自
由

だ
」
と
い
う
こ
と
で
す
。

す
。
間
違
っ
た
情
報
を
イ
ン
プ
ッ
ト

す
れ
ば
、
間
違
っ
た
結
果
が
正
確
に

導
き
出
さ
れ
る
わ
け
で
す
。
一
方
で

正
し
い
情
報
を
イ
ン
プ
ッ
ト
す
れ

ば
、
ミ
ス
は
起
こ
り
ま
せ
ん
。

　

そ
の
た
め
に
は
、
①
規
定
を
読
ん

で
、
規
定
に
則
っ
た
正
し
い
オ
ペ
レ

ー
シ
ョ
ン
を
行
う
、
②
金
融
機
関
コ

ー
ド
、
支
店
コ
ー
ド
、
取
引
コ
ー
ド

を
間
違
え
な
い

│
こ
と
が
必
要
で

す
。
本
ケ
ー
ス
は
、
こ
れ
ら
の
規

定
・
コ
ー
ド
を
き
ち
ん
と
確
認
せ
ず

に
事
務
処
理
を
行
っ
て
し
ま
う
と
い

う
も
の
で
す
。

融
機
関
の
伝
票
に
記
載
す
る

お
客
様
の
名
前
は
、
漢
字
の

ソ
コ
ン
は
、
入
力
し
た
情
報

の
と
お
り
に
仕
事
を
し
ま

金

パ

Part 2◆営業店内のこんな行動が事務ミス・不祥事につながる

急いでいたため
端末への入力内容を
確認せずに
処理を行った

ケース1

急いでいたため
端末上の氏名について
カタカナだけを
確認し処理した

規定や取引コードを
確認せずに
うろ覚えで
処理を行った

ケース2

ケース3

ポイント

入
金
ミ
ス
等
が
生
じ
る
こ

と
も
あ
る
の
で
、
カ
タ
カ

ナ
と
漢
字
、
両
方
を
確
認

ポイント

コ
ー
ド
等
を
間
違
う
と
大

き
な
ミ
ス
に
つ
な
が
る
の

で
、
入
力
前
に
必
ず
確
認

こ
の
お
金
を

入
金
し
て
ほ
し
い
ん
だ

か
し
こ
ま
り
ま
し
た

お
客
様
を

お
待
た
せ

し
て
い
る
わ

急
が
な
き
ゃ

入
力
内
容
の
チ
ェ
ッ
ク
は

後
回
し
で
い
い
わ

と
り
あ
え
ず「
完
了
」と
！


