
改善前 改善後

書庫管理用のエクセル作成

経営企画部長推薦 計画整備課

Before：書類の保管場所がわかりづらい

■ 各書類に保管場所の情報を付加
書類をエクセルでリスト化し、保管場所の
棚番号・段数、分類などの情報を付加して管理

■ 書棚に棚番号と段番号を明示
棚番号と段数を明示したマグネットを設置し、
書類の保管場所を視覚的に把握しやすく

◎ 保管書類をエクセルで管理

After：エクセルを基に書類を探しやすく


