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Bizer株式会社
代表取締役 畠⼭�友⼀

業務プロセスの可視化と標準化で

「引き継ぎコスト」を⼤幅削減する秘訣とは？



会社紹介



⾃⼰紹介
Bizer株式会社 代表取締役 兼

パーソルプロセス＆テクノロジー株式会社

プロダクト統括部�Bizer�team部 GM

富⼠通、リクルート、ネクスウェイ、グリーを経て2013年10

⽉にBizer株式会社を設⽴。�2019年1⽉にパーソルプロセス＆

テクノロジーに株式譲渡。

「Bizer�team」を活⽤し、数多くのバックオフィス改⾰や成

⻑し続けるチームの⽀援に従事。

全国各地で年間100⽇ほどワーケーションを実施。通称ワーケ

ーションおじさん。





引き継ぎの課題

サイボウズ�チームワーク総研 「仕事の引き継ぎ」に関する意識調査

仕事の全体像が分からない

業務に関する資料がない

資料が分かりづらい



サイボウズ�チームワーク総研 「仕事の引き継ぎ」に関する意識調査

引き継ぎのスムーズさとロイヤリティ

スムーズ�:�8割が働き続けたい

スムーズでない�:�5割が...



引き継ぎで使ったツール

サイボウズ�チームワーク総研 「仕事の引き継ぎ」に関する意識調査

ここはTeacheme�Bizを検討！



作業単位のマニュアルと業務プロセスを

関連付けて、引き継ぎコストを⼤幅削減！



バックオフィス業務の構成

データ収集 コミュニケーション
（確認、催促）

思考、判断 データ編集

業務システム 資料作成 保管 報告、共有



あらゆる業務の流れを可視化し、

業務ごとに必要な情報を紐付け、

すぐに実務実⾏できるレベルに



⼊社対応の業務プロセス

⼊社関連書類準備

内定者の住所確認

採⽤通知書の作成

⼊社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇⽤契約書の作成



⼊社対応の業務プロセス

⼊社関連書類準備

内定者の住所確認

採⽤通知書の作成

⼊社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇⽤契約書の作成

どうやってやるの？

どうやってやるの？

どこに格納するの？

どこにあるの？



業務プロセスと、それに紐づく情報や

マニュアルを関連付けて、

現場で活⽤できるレベルの可視化を実現



⼊社対応の業務プロセス

⼊社関連書類準備

内定者の住所確認

採⽤通知書の作成

⼊社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇⽤契約書の作成

住所確認マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/7415783/

採⽤通知書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\2022年\採⽤通知書

⼊社承諾書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\書類フォーマット

誓約書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\書類フォーマット

雇⽤契約書作成マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/2449783/



次に⼤事なのは、

いかに現場で運⽤しながら

改善し続けられるか



業務プロセスをチェックリスト化することで、

⽇々の業務の抜け漏れ防⽌や進捗共有を

しながら、鮮度⾼く継続的な改善を実施



⼊社対応の業務プロセス

内定者の住所確認

採⽤通知書の作成

⼊社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇⽤契約書の作成

⼊社承諾書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\書類フォーマット

誓約書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\書類フォーマット

雇⽤契約書作成マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/2449783/

住所確認マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/7415783/

採⽤通知書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\2022年\採⽤通知書

⼊社関連書類準備



ここまでくれば、せっかく

可視化して情報を紐づけた

業務プロセスを再利⽤しよう



可視化された業務プロセスを

組織の資産として再利⽤する



⼭⽥さんの⼊社関連書類準備

鈴⽊さんの⼊社関連書類準備

⽥中さんの⼊社関連書類準備

内定者の住所確認
住所確認マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/7415783/

採⽤通知書の作成
採⽤通知書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\2022年\採⽤通知書

⼊社承諾書フォーマット準備

誓約書フォーマット準備

⼊社承諾書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\書類フォーマット

誓約書�格納フォルダパス
\\Data\⼈事\採⽤関連\書類フォーマット

⼊社対応の業務プロセス



業務プロセスを可視化し、情報を紐づける

⽇々の運⽤に落とし込み、改善し続ける

組織の資産として再利⽤する



マニュアルも含めた業務プロセスが再利⽤

できることで、代替性が⾼くなって

スムーズな引き継ぎが実現！















事例のご紹介



⼝頭で引き継いでいた労務業務を150の

テンプレートに可視化。

Bizer�teamによって課題を予測

できるチームへ。



現在の部署に異動してきたとき、業務が可視化されておらず、

前任者に聞かないと分からない状況だった。特に年に⼀度の業

務などはマニュアルも対応策も残っておらず苦労した。

今は業務を150のテンプレートに落とし込み、ブラックボック

ス化している業務はなくなった。導⼊後メンバーが5~6名⼊れ

替わっているが、何事もなく引き継ぎが完了できている。



総務⼈事部の仕事は、ミスをしないように慎重に⾏う⼀⽅で、

その先の改善までは⾏き届かず、ともすると「無事に終わって

良かった！」という現状維持の思考に陥ってしまう傾向があ

る。

ミスなく仕事ができることを当たり前にして、改善や再現性に

取り組んでいきたい。

年に1回しか発⽣しない業務もBizer�teamで可視化して改善

し、翌年発⽣した時に簡単に処理できるようにしていきたい。



業務プロセスの可視化、改善、標準化で

スムーズな引き継ぎを実現していただき、

本来やりたかったことや新しい取り組みの

ために時間を使っていただければと思います

本⽇のお話や、Bizer�teamが少しでも

お役に⽴てれば幸いです



support@bizer.jp

https://bizer.jp/team


