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代理店事務所レイアウトサンプル



                                                          代理店事務所のレイアウトの考え方

１.事務所管理
事務所は警備システムを利用する等、安全性を高め出入時の施錠、鍵の管理を徹底する。
２.個人情報帳票の保管
①個人情報の記載された帳票は必ず施錠可能な書庫等に保管する。
②日常業務で使用する個人情報帳票は、業務終了時には施錠可能なキャビネット等に収納する。特に退社時には収納施錠を徹底する。
③個人情報帳票は、キャビネット上などお客さま等の目に付く場所に置かない。

３.執務室とお客さまスペースの区分
①入口と執務室の間にカウンターを設置し、お客さま対応はカウンターにて行う。
②応接スペースは執務室と区分し、執務室の外に設置する。
③お客さまは執務室内に案内しない。
【留意点】
本レイアウトはサンプルですので、実際には事務所の形状・設備什器に合わせたレイアウトを検討してください。
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