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業務フロー図・
課題整理一覧表
サンプル
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業務フロー図例①
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業務フロー図例②

💡「現在の業務フロー図」の場合。
このように問題点も併せて記入して
おくと、あとで業務改善の検討を行
う際、どこにどのような問題があり
改善が必要なのか、分かりやすくな
ります。
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業務フロー図例③
取引先 人事部門事業部門 経理部門

引合、見積

システム/データ

契約

受注

販売購買管理
システム

・見積書(発行)
・注文書(発行)

検討

発注

注文書
(受領)

入金確認
消込入金

販
売

購
買

購買申請

購買、発注

購買承認

納品、請求

支払申請

支払承認 支払

請求
売上計上

勤怠報告 給与計算

経費精算 承認 支払

給
与
・

経
費
精
算

月次処理

契約書

見積書
(発行)

請求書
(発行)

見積 見積書
(受領)

注文書
(発行)

請求書
(受領)

電子契約
システム

・契約書

電子帳簿保存
システム

・注文書(受領)
・見積書(受領)

会計
システム

・請求書(発行)
・貸借対照表
・損益計算書

請求書管理
システム

・請求書(受領)

経費精算
システム

・領収書

領収書領収書

月
次

決
算

貸借対照
表

損益
計算書
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課題整理一覧表例
💡聞いた現場の声や仮説をもとにした「問題点」を、
「原因」「影響範囲」「解決方法」という軸で整理
し、さらに「原因」をカテゴリ別（制度・作業プロ
セス・システム・人）にも分けて整理します。
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【付録】その他弊社成果物例①

業務調査表集約結果（2 / 2）
業務分類ごとの⽉間換算合計時間は以下のとおりです。

特に主要課題にかかる時間の割合が⼤きい業務は
「勤怠」「社会保険」です。

486.4
463.9

319.8
314.4
313

230.2
214

165.8
127.8
115.2

74.3
60.5
51.3
35.5
25
20.2
17.9
16.7
10

0 50 100 150 200 250 300 350 400 450 500

採用
その他

人事・労務
管理業務

勤怠
安全衛生
システム
入退社
給与

社会保険
出向
研修

人事評価
雇用更新

賞与
人事異動
年末調整
昇格昇給
組織変更

月間換算合計時間

業
務
分
類

業務分類別⽉間換算合計時間 やり取り

63%

資料作成

28%

締め

処理
6%

規程改訂

1%

その他

業務
2%

勤怠

書類作成

30%

チェック

26%

イレギュ

ラー対応
26%

やり取り

13%

資料作成

4%

二重入力

1%社会保険

業務プロセス改善の提案

業務改善の提案（原価計算）

システム概要、データ連携図

システム比較評価資料（詳細版）

現状分析資料（業務時間分析）
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スコープ・システム概要

■システム概要図（主要箇所のみ）

XXシステム

受注管理
債権/債務管理
在庫管理
顧客管理

受講／採点管理

マスタ

EC
契約管理
※デジタル
コンテンツ

与信、決済
決済代⾏

与信、決済

EC

受注XXシステム

受注

受注
(XX)

基幹システム
XXX
受注管理

購買/仕⼊管理
債権/債務管理
在庫管理

会計、原価管理

XXシステム

外部倉庫
（WMS）

XXシステム

XXX
契約

認証基盤

在庫(XX)

在庫(通教)

在庫割当

XXシステム

XXシステム

修了証発⾏
情報など

在庫(XX)

売上

企業情報

在庫(XX)割当

在庫(XX)※参照可能

在庫(XX)※参照可能

在庫(XX)※参照可能

⼊出庫情報

売上(グロス)
在庫(XX)

出荷実績

売上(グロス)
在庫(XX)
※2次で取り込む場合、
1次は⼿動連携で対応

在庫(XX)

各サービスの
フロントシステム

売上

商品マスタ

xxPJ
2次

xxPJ
1次

CMS

⼈事
給与
奉⾏

講師情報

講
師
給
与

1次で取り込む
かどうか検討中

２）今後の情報システム部⾨の在り⽅

組織形態 特徴

集
権
型

IT運営機能をIT部⾨へ集中的に配置する。

• IT部⾨によってITの活⽤を最適化するため、統
制を利かせやすい。

• 各事業部⾨のニーズとスピード感に合わせた対
応が難しい。

連
邦
型

IT運営機能を事業部⾨内のIT部署と本部IT部⾨に
分けて配置する。

• 集権型と分散型のメリット(統制を利かせやす
く、事業部⾨のニーズやスピード感にも合わせ
られる)を⽣かした運営が可能。

• 事業部⾨のＩＴ部署と本部ＩＴ部⾨間の調整負
荷が⼤きい。

分
散
型

IT運営機能を事業部⾨内のIT部署にのみ配置する。

• 各事業部⾨のニーズやスピード感に合わせた、
個別性の⾼いＩＴ活⽤の実現に適している。

• 類似したシステムが乱⽴するなどの問題につな
がる場合がある。

経営

事業
部⾨A

事業
部⾨B

事業
部⾨C

経営

事業部⾨A
ＩＴ
部⾨

ＩＴ部⾨

ＩＴ部⾨

事業部⾨A
ＩＴ
部⾨

事業部⾨A
ＩＴ
部⾨

経営

事業部⾨A
ＩＴ
部⾨

事業部⾨A
ＩＴ
部⾨

事業部⾨A
ＩＴ
部⾨

⼀般的には、IT組織には以下の3つの形態が存在している。
現在は「集権型」の体制だが、企画・評価を⾏うため、事業部⾨の要望を聞きながらスピード感をもった
対応をしていき、かつ全社システムの統制を利かせやすくするためには「連邦型」が望ましい。

情報システム部員で
なくとも、事業部⾨
付けでIT化を推進で
きる役割が必要

基幹システム
保守ベンダー

システム部門に関する提案
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想定外

2

ToBe検討「標準総合原価計算の導入検討（2/8）」

A
s
I
s

T
o
B
e

標準原価で速報性を高め、原価分析によるPDCAサイクルをまわして最適化する

見込原価

原価500円？800円？
実際原価だと見積が大変！！

この製品は標準原価600円。
標準原価だと見積が簡単！

原価精度が高いメリット

デメリット 速報性が低い

速報性が高いメリット

デメリット 標準値精度が低いと

差異が大きい

想定外にかかった費用の理由と
内訳は何だ？

基準実際標準

シュラッター図

時間→

↑

費
用

予算差異

能率差異

能率差異

操業度差異

無駄を分析！

PDCAサイクルを回して最適化できるメリット

デメリット 正常値と異常値が混在し分析が困難

Copyright ©EGG SYSTEM,Inc All rights reserved. 6

No.8 xxxxxxxx管理運用の見直し

A
s
I
s

T
o
B
e

xxではxx管理を行わず、販売計画に基づいたxxxによりxxxxする。

ロット

製番発行

調達

(先行手配)

製造
加工

販売計画
(ﾌｫｰｷｬｽﾄ)

受注

製番発行
振り替え

原価振替

台帳
(装置第2)

主に長納期品や
リピート品

所要量
計算

調達

(先行手配)

製造

加工
販売計画

(ﾌｫｰｷｬｽﾄ)

製番振り替え
が手間

小規模案件はまとめて
１製番で管理するため
正確な損益が把握できない

【量産】
リピート品
バルク品
共通ﾕﾆｯﾄ等

リピート品

バルク品
共通ユニット（半製品）

個別受注
(オーダー
に応じた
仕様)

受注

製番発行
設計 調達

製造

加工

出荷

納品
見積

半製品を引き当て

半製品の原価が製番へ
計上されるため
振り替え作業は不要

受注（参考）

一品 製番発行
設計 調達

製造
加工

出荷
納品

見積
実績

入力

設計 調達
製造

加工

出荷

納品
実績

入力

実績
入力

実績入力はまとめて

入力となり効率化へ
※詳細は原価計算資料へ

実績
入力

【量産】 製番単位で原価を管理
するため部品単位での
原価把握がしづらい

部品などの単位で

正確に原価管理が可能
※標準総合原価計算の施策とセット
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契約発注・購買

販売

勤怠

人事・給与

会計

営業

AsIs

Staff
Navigator

契約書作成/管理
給与計算

（社員,スタッフ）
スタッフ情報管理

たのめーる
Amazon
備品購入

Eight
名刺管理

kintone
営業日報

BtoB請求書
請求管理

（取引先指定）

e-staffing
派遣契約管理
（取引先指定）

e-navi
給与明細
給与明細

支払 入金

立替領収書請求書(受領)

売上

決算書
（管理会計）週報

：手入力

：自動／データアップロード

：データ

JDL（R・S）
財務会計

銀行 税理士法人

各種
会計処理

売上

請求書(発行)

サイボウズ
Office
ワークフロー

メール、スケジュール

支払 支払

各種契約書

勤怠管理 シフト管理

社員名簿
(社員情報管理)

給与

給与計算結果

給与

現状分析資料 (AsIsシステム概要図)
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契約発注・購買

販売

勤怠

人事・給与

会計

営業

ToBe

Staff
Navigator

契約書作成/管理
給与計算
（スタッフ）
スタッフ情報管理

たのめーる
Amazon
備品購入

Eight
名刺管理

kintone
営業日報

BtoB請求書
請求管理

（取引先指定）

e-staffing
派遣契約管理
（取引先指定）

e-navi
給与明細
給与明細

経費精算
システム

販売管理
システム
請求管理 人事システム

社員情報・
人事評価情報管理

支払 入金

立替領収書請求書(受領)

売上

電子契約システム
雇用契約等管理,送付

労務管理
システム
勤怠（社員）

給与システム
給与計算（社員）

e-navi
タイムシート

勤怠入力

給与

シフト管理
システム
店舗シフト管理

決算書
（管理会計）週報

社員 スタッフ

契約

給与給与

給与

：手入力

：自動／データアップロード

：データ

社員

JDL（R・S）
財務会計

銀行 税理士法人

各種
会計処理

支払

売上

ワークフロー
システム

勤怠 シフト

勤怠

現状分析資料 (ToBeシステム概要図)
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４．概要業務フロー図

見積

注文書

契約書

請求書

毎月月初

商談
Kintone
Eight

契約

10日、15日
20日、末日

タイム
カード
入力

人事情報
管理

Staff Navigator

スタッフ
給与計算

社内決算
(管理会計)

入金確認

経費
精算書

勤怠
管理表

週報

税理士

売上管理
JDL

社員
給与計算

人件費
管理

JDL

備品購入
申請

備品購入承認
・発注

備品購入
申請書

人件費
計上

Amazon
たのめーる

請求書 出金管理 JDL

求人広告
掲載管理

Google
Drive

予算内

求人広告
掲載承認サイボウズ

Office
ワークフロー

予算外掲載

求人広告媒体

請求書

サイボウズ
Office
ワークフロー

経費管理 JDL

：紙媒体

納品・請求

その他発注

：業務プロセス

：システムデータ

請求書

：情報の流れ

：Excelデータ ：Googleスプレッドシート

請求書

契約書

Staff Navigator

請求

発注

求人広告
掲載申請

経費精算

納品・請求

予算管理
原価計算

売上計上

スタッフ
採用

入金管理
JDL

経費計上

出金

出金

出金

月次決算
(財務会計)

総人件費

Copyright ©EGG SYSTEM,Inc All rights reserved. 3

１．システム選定のプロセス

事前
選定

受領請求書管理機能・経費精算機能を保有する電子帳簿保存法対応可能なシ
ステムをピックアップ
(エッグシステム)

候補
選定

機能要件を満たす４システムを選定
(エッグシステム)

選考
ベンダーからデモと機能説明を実施してもらい、機能・費用評価
(総務経理部 石田様、神野様、エッグシステム)

最終
選定

システム選定検討会により、システムを最終決定
(管理本部 国元様、総務経理部 石田様、神野様、エッグシステム)

日程

10/5(水)

9/6(火)
～
9/28(水)

8月下旬

８月上旬
～

８月中旬
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２．システム比較

バクラク 楽楽精算 eKeihi TeamSpirit

受領請求書管理機能 ◎ ○ △ －

購買申請と支払申請の
関連付け

〇
購買：支払＝n：n

△
購買：支払＝1：1

△
購買：支払＝1：1 －

複数証憑一括・
メール転送アップロード 〇 〇 ✕ ✕

経費精算機能 〇 〇 〇 △

仮払機能 △ 〇 〇 〇

過去取引からの自動学習
機能 〇 ✕ ✕ ✕

2社環境（M&R、MRS）の
切替のしやすさ 〇 △ ✕ △

画面の分かりやすさ 〇 〇 〇 〇

システムの将来性 〇 △ △ △

月額コスト
※現状の社員数は85名
(M&R69名・MRS16名)で試算

179,000円

M&R：100名
MRS：90名

184,500円

M&R：100名
MRS：100名

141,000円

M&R：100名
MRS：100名

90,000円

M&R：100名
MRS：50名

比較評価した結果「バクラク」を採用します。

※楽楽精算、eKeihiは50名単位契約のため、MRS分は100名で試算。 TeamSpiritは経費精算のみのため、在籍人数の50名で試
算。 バクラク２法人(MRS分)は10名単位契約のため、90名で試算

システム選定プロセス

システム比較評価資料（概要抜粋）

業務フロー（概要）

総務経理部

末
⽇
締
め
　
※
特
殊
な
も
の
は
個
別
に
対
応

⽀払 業務フロー

取引先
A様

システム その他（社外） プロセス説明
各部

予算外の場合

予算内の場合

請求書

請求書

支払

請求

申請

承認

申請

購入

前月売上の●●%内

の予算内でも申請

※予算管理のため

電話、電気料金などの

公共料金、切手代など

は、現金支払い。

受領請求書管理システム

申請

受領請求書管理システム

承認

購入

受領請求書管理システム

承認

請求書請求書

請求書 請求書

電子データで受領したも

のはそのまま申請時に

アップロード

スキャン

支払申請 支払申請

スキャン

紙の書類廃棄
紙の書類廃棄

仕入・支払

経費仕訳デー

タ出力

銀行

（インターネットバンキング）

受領請求書管理システム

現金支払

受領請求書管理システムから出力した

FBデータを、ネットバンキングへアップ

ロードすることで支払を実行する

業務フロー（詳細）※一部業務のみ作成
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【付録】その他弊社成果物例②
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株式会社エッグシステム
本社  ：〒160-0023 東京都新宿区西新宿8-11-10 星野ビル3F

静岡営業所 ：〒420-0839 静岡県静岡市葵区鷹匠2-8-10-24

URL  ： https://eggsystem.co.jp

Mail  ： info@eggsystem.co.jp

https://eggsystem.co.jp/
mailto:info@eggsystem.co.jp

