
No. 報告書名 報告サイクル 区分 内容

1 受注・売上予算書 年次/半期 計画 年次/半期の受注・売上予算

2 受注・売上実績（業績）見通し報告書 月次 実績見通し 月次の受注・売上実績（業績）見通し報告

3 重点商品・項目の計画・実績報告 随時 計画・実績 重点商品・項目等の計画・実績報告

4 キャンペーン計画・実績報告書 随時 計画・実績 各種キャンペーンに関する計画、計画に対する達成率の報告

5 店長日報 日次 実績 日別の売上・予算比・達成率、構成比などの報告

6 季節商品発注表 随時 申込 本部への季節限定発注商品に関する発注数依頼

7 会員カード獲得件数報告 月次/年次 実績 会員カード新規登録・継続登録獲得の実績報告

8 競合店価格調査報告 随時 実績 近隣競合店の商品別価格の調査・報告

1 工程別原価集計 随時 実績 部品別工程別部品費、材料費、加工費の集計

2 製品アンケート 随時 実績 既存製品のクレーム・新製品のへの要望等の集計

3 作業日報工数集計 日次 実績 担当者ごとの作業日程工数集計

4 外注手配の計画・実績報告 月次 計画・実績 外注手配の計画・実績集計、オフシェア開発による原価低減推進

5 環境負荷データ報告 月次 実績 工場、事業所別環境負荷データの集計

【営業推進関連】

【製造・技術関連】

【製造・流通共通】

【流通】



No. 報告書名 報告サイクル 区分 内容

1 経費予算書 年次/半期 計画 経費予算の報告

2 経費実績見通し報告書 月次 実績見通し 経費予算に対する月次実績の報告

3 決算関連報告資料 半期/年次 実績 決算関連報告資料（税金、仮払い内訳等）

1 資格試験・講座の申込み集計 随時 申込 資格試験・講座の申込み集計

2 職場内教育計画書・実施報告書 年次/月次 計画・実績 職場内の教育計画・実施状況の報告

3 年次有給休暇等計画 年次 計画 年次有給休暇計画の報告

4 変形労働勤務割表 月次 計画 変形労働勤務者の計画表集計

5 各種責任者・担当者の選任報告書 随時 実績 部署別の各種責任者・担当者の一覧表作成

6 ISO、省エネ法対応報告 年次/月次 計画・実績 拠点別の電力等エネルギー使用量の目標と実績集計

7 イベント参加者の名簿集計 随時 申込 イベント参加者の名簿集計

8 斡旋品の申込み集計 随時 申込 斡旋品の申込み集計

9 消耗品申込み（発注）集計 随時 申込 各拠点・部門からの消耗品申込み（発注）の集計

【経理関連】

【総務・人事関連】


