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Bizer株式会社
代表取締役　畠山 友一

業務可視化で変わるバックオフィス！

112時間の削減も可能にする秘訣とは？



会社紹介



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長
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。

講師紹介



本日の内容



業務可視化って必要？1
業務を可視化するコツとは？2
業務を進めながら可視化する「Bizer team」のご紹介3
業務可視化で112時間の削減に成功した事例4

プログラム



業務可視化って必要？1



業務可視化ができないと何が困るのか？

リモートワークが進まない

業務が効率化されない

業務が属人化してしまう

引き継ぎがうまくいかない

適切な評価ができない



リモートワークの共通課題

– 引用「リモートワーク / テレワークに関する意識・実態調査」
（2020年3月 Sansan株式会社実施）



2017 年労働時間等実態調査　日本経済団体連合会　長時間労働につながりやすい職場慣行

長時間労働につながりやすい職場慣行

http://www.amazon.co.jp/exec/obidos/asin/4822259293/tanq-22/


「業務の可視化」は業務改善や

業務標準化のための第一歩

業務を効率化し、チームの生産性を

上げるために必要不可欠である



業務を可視化するコツとは？2



業務整理の実践方法については

【第2部】株式会社キャスターさま パートにてご紹介



業務の可視化

業務プロセスを誰が見ても分かるレベルまで

分解して見えるようにる

業務を構成する要素に注意して分解する



業務構成の一例

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



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



業務の標準化

誰でもその業務が実行できるように、具体的な

やり方や注意すべきポイント、またプロセスに

関連する情報（必要書類やマニュアル、保存先

フォルダなど）も洗い出しておく



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/



業務の改善

日々の業務を進める上で、必要のないプロセス

を発見して削ったり、進め方の順番を変えるな

ど、小さな改善を繰り返していく



ここで重要なのが、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、可視化して

標準化された業務プロセスを

再利用しよう



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



業務を進めながら可視化する「Bizer team」のご紹介3























業務可視化で112時間の削減に成功した事例4







管理グループでは生産性を上げるための要素として「手

元を早くする」「考える時間を短くする」「連携を良く

する」の3つが提唱されています。

このうち「考える時間を短くする」「連携を良くする」

はBizer teamによって実現されました。タスクが見え

るから考える時間も短くなり、連携が図れたことで他の

人の作業が終わるのを待っている時間も減りました。

Bizer teamで可視化されたことで、様々なことを予測

しながらメンバーが動けています。先回りして動ける

と、後から慌てて作業する機会が減るので、結果的に業

務時間の短縮に結びつきました。









業務の可視化を起点とし、業務改善、標準化によって

業務の効率化を実現し、

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


