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満期管理業務を「保険 VOS」で運用するには！！ 

 

 

１、満期リストの抽出  

◇EBM 機能の活用（自動リスティング） 

 ・案件一括登録 

 ・案件担当割当 

  ◇販売促進機能の活用（任意の条件でリスティング） 

 ・案件一括登録 

 ・案件担当割当 

 

２、対応履歴の入力  

   ◇マイポータル機能の活用 

  ◇案件機能の活用 

 

３、進捗状況確認とエビデンス抽出  

  ◇案件管理機能の活用  

  ◇案件ごとの対応履歴の PDF 出力 

 

４、エビデンスの管理  

  ◇文書管理機能の活用 

・顧客毎のフォルダ管理 
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１、満期管理（満期リストの抽出） 

EBM機能の活用（自動リスティング）  

作業内容： 

保険 VOS に保存されているデータの時間軸を利用し任意の条件にてリスト抽出し、各担当者へ満期管理の案件を振り分けます。 

１、先ず、抽出したい条件設定をします。EBM マネージャーの「新規」をクリックします。 

※EBM マネージャーは条件設定する為の機能です。 

 

２、先ず、必須項目を選択、入力しますし保存します。ポイントは、EBM は時間軸を元に抽出することが出来ます。 

ここでは、満期管理の為のリストの抽出をしたいので、「保険終期」を選択します。 

他にも、必要になりそうな条件を複数設定しおくことが可能です。例）来月お誕生日リストなど 

  

 

 

「2 ヵ月後」に満期を迎え

顧客リストを抽出します。 
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３、EBM マネージャー１度設定してことで、抽出結果を確認したいときに。「EBM」機能から確認することが出来ます。 

EBM 機能は EBM をクリックした日時で自動計算されて表示されます。 

設定した【満期更改（2 ヵ月前）】をクリックします。 

 
 

４、EBM 機能にて選択したイベント名の条件に抽出された対象の顧客リストが表示さます。 

※顧客名をクリックすると、顧客情報が表示されます。 

担当者割り当てをします。 追加 をクリックし、担当者を選択し保存します。 

※一括で案件化することも可能です。設定方法は次ページを確認下さい。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

EBM マネージャーで設定

した 2 ヵ月後に満期のあ

る顧客件数が確認できる 

 

 

案件登録すると「有」にか

わります。 
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５、一括で案件化する場合は 案件一括登録 をクリックします。 

案件情報を任意で設定し保存をクリックします。 

担当者名は「 -- 」を選択すると、保険 VOS 顧客情報「担当者１」に登録してある担当者に自動割り振りされます。 

※案件区分は、それぞれ分類を設定しておくと後から管理する際に便利です。 

 
 

６、割り振りされた担当者のマイポータル画面には、満期更改（2 ヵ月前）の案件が表示されます。 

   
 

 

ここまでで、EBM 機能を活用した満期リストの抽出、各担当者へ案件割り振りをご説明しました。 

 

マイポータル上では、最大

20 件まで表示できます。 

事前に顧客情報「担当者１」に担当割

当が出来ている場合は、案件担当者を

「--」にすることで、顧客情報「担当

者１」で設定されているユーザーに案

件が自動割り振りされます。 
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販売促進機能の活用（任意の条件でリスティング） 

作業内容： 

保険 VOS に保存されているデータを利用し、任意の検索条件にてリスト抽出し、各担当者へ満期管理の案件を振り分けます。 

１、顧客管理機能の検索機能にて任意の条件を入力します。 

※検索オプションにて更に詳細な検索条件を設定します。ここでは、契約情報にチェックをいれます。 

今回の条件は、保険終期を 2020/06/1～2020/06/30 と指定し 6 月満期の顧客を抽出します。 
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２、検索結果が表示されたら、「契約情報を含む」にチェックを入れます。 

  ※チェックを入れることで、対象の契約情報詳細も表示します。満期管理のような場合はこちらがお勧めです。 

 
 

３、「販売促進」をクリックします。販売促進機能にて抽出したリストを案件登録します。 
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４、案件名など詳細設定し、 作成 をクリックします。 

  ※ここでは、セールス機能をお持ちの管理者（自分）に一旦しておきます。 

  
  

 

６、販売促進（契約追跡）をクリックし、リスト管理をクリックします。 

今回作成した「7 月満期更改」をクリックします。 

 
 

案件担当者を

指定できます。 

 

契約情報に担当割当をしている場合 

担当者、担当者 1、担当者２のいずれか

を指定し「--」にすることで、契約情報

内に設定されているユーザーに案件が自

動割り振りされます。※契約情報内での

担当者割り当てが必須です。 
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７、作成した「7 月満期更改」案件リストを各担当に割り当てます。 

  
 

 ８、割り振りされた担当者のマイポータル画面の案件一覧には「7 月満期更改」の案件が表示されます。 

  
 

ここまでで、販売促進機能を活用した満期リストへの各担当者へ案件割り振りをご説明しました。 

 

一括で全てを一人に変更し

たいときは、担当者の選択後

更新をクリックします。 

マイポータル上では、最大

20 件まで表示できます。 
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２、対応履歴の入力 

マイポータル機能の活用 

１、担当割り振りされた募集人メンバーは、マイポータル画面の案件一覧を確認し、順に対応していきます。 

対象の顧客名をクリックし、情報を確認し満期更改のアポイントを取ります。 

  

 

 

 

連絡先の確認 

備考欄など詳細

情報の確認 

これまでの対応

履歴を確認 

契約状況や現契

約の詳細を確認 



【保険 VOS 運用マニュアル】満期管理編 

 

 11 / 20  SD Financial Technology 株式会社 

 

２、電話した対応履歴を残します。 

顧客情報内のコンタクト情報「新規」をクリックし、目的の案件「満期更改（2 ヵ月前）を呼び出し、 

電話でアポイントを取った履歴を入力し保存します。 

 

案件名をクリックし、プル

ダウンより目的の案件を

選択 

対応した内容を入力 

行動区分、件名をプル

ダウンより選択 



【保険 VOS 運用マニュアル】満期管理編 

 

 12 / 20  SD Financial Technology 株式会社 

 

３、アポイントを取ったスケジュールの登録をします。 

※スケジュール画面からの登録でも可能です。 

 

 

 

 
顧客情報との紐づけ 

訪問時の目的や、事前に用

意しておきたい事、持参す

るものなどメモ 

 

 

目的を入力 



【保険 VOS 運用マニュアル】満期管理編 

 

 13 / 20  SD Financial Technology 株式会社 

 

４、スケジュールが完了したら、対応履歴を残します。 

完了したスケジュールの時間部分をクリックし「コンタクト入力」をクリックします。 

案件情報の案件名をクリックし、「満期更改（2 ヵ月前）」を選択します。 
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３、案件情報内の完了日を入力し、対応した際の履歴をコンタクト情報に入力し保存します。 

保存し、履歴が蓄積され案件同時に完了します。 

再度、マイポータル画面で確認するとスケジュールには完了マークが表示され、案件一覧には対象の案件が消えています。 

※ここまでが、営業メンバーの満期更改対応の完了までの流れになります。 

対応した内容を入力 

行動区分、件名をプル

ダウンより選択 



【保険 VOS 運用マニュアル】満期管理編 

 

 15 / 20  SD Financial Technology 株式会社 

 

３、進捗状況確認とエビデンス抽出 ※セールス機能 

案件管理機能の活用 

１、案件管理機能にて満期更改の進捗状況の確認をします。 

案件管理「汎用」をクリックし、分類「更改」の欄を確認します。 

  ※今回は案件作成時に種別を特に設定していないので、「汎用」を選択しています。 

   種別ごとに、フォーマットをご用意しております。任意でご利用ください。 

２、更改の「自動車」をクリックし、自動車更改の進捗状況の詳細を確認します。 

※確認したい内容にて各種検索も可能です。完了日が入力されているものを確認します。 

  

  

担当別や案件名で、各種絞

り込みでの検索が可能 



【保険 VOS 運用マニュアル】満期管理編 

 

 16 / 20  SD Financial Technology 株式会社 

 

案件ごとの対応履歴の PDF出力 

１、更改時の対応履歴を PDF 出力します。 

条件設定し、対象となる案件を表示し、「PDF 出力」をクリックします。 

必要に応じて、印刷したり PDF として保存します。 
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４、エビデンスの管理 

文書管理機能の活用 

１、満期更改時の対応履歴を PDF 出力し、文書管理機能に顧客ごとに保存します。 

２、文書管理をクリックし、「＋」ボタンをクリックします。 

３、フォルダ名「満期更改管理」と入力し、公開ユーザーを選択して「保存」 

 

フォルダ名入力（必須） 

パスワードの設定可能 

公開日の設定可能 

フォルダを公開するユーザーにチェック 

 

 

各種「権限」を任意で設定可能 

 

 

編集 

 

 

アップロード 

 

 

ダウンロード 

 

 

削除 

 

 



【保険 VOS 運用マニュアル】満期管理編 

 

 18 / 20  SD Financial Technology 株式会社 

 

３、作成出来た「満期更改管理」をクリックし、更に「＋」ボタンにて顧客名でのフォルダを作成していきます。 

※権限の付け忘れにご注意ください。 

 

 

親フォルダを選択 

文字色が「オレンジ」 

になるのが目印 
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PDFなどのファイルを保存 

１、保存場所のフォルダを選び「参照」をクリックし、保存するファイルをパソコン環境から選択します。 

２、保存したいファイルを選べたら「アップロード」をクリックします。 

 

 

文字色が「オレンジ」

のフォルダが選択中 

 

 

アップロード 
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文書管理機能について 

■よくある質問（１）：フォルダ名の変更 

 名前を変更したいフォルダの「編集」をクリックする事でフォルダ名の編集ができます。 

 
 

■よくある質問（２）：フォルダの下にフォルダを作りたい 

 親フォルダを選択して「＋」をクリックする事で作成できます。 

 
 

■よくある質問（３）：フォルダやファイルを検索したい 

 検索窓を利用して検索できます。 

 

 

■よくある質問（４）：保存できるファイルの容量制限や注意点は？ 

 １、保存できるファイルは、1 ファイル 10 メガまで 

 ２、アップロードは 1 ファイルずつしかできません 

 ３、フォルダでのアップロードをしたいときは圧縮して 10 メガ以内であればアップロード可能 

 ４、ファイル数は現在無制限で保存できます。 

 

 

 

名前を変更したいフォルダ

のココをクリック 

 

 

親フォルダを選択 

文字色が「オレンジ」 

になるのが目印 

 

 

検索したい名称を入力 

 

 

検索 

 

 

フォルダ 

 

 ファイル 

 

 


