
Bizer株式会社
2022年4月21日(木)11:15～12:00

〜バックオフィスで112時間の業務削減！〜

業務可視化から始める
最強のチームマネジメントとは？



会社紹介



自己紹介

Bizer株式会社兼
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
営業CSグループ マネージャー

パーソルキャリアにて、ベンチャー～大手まで
多く企業の採用活動を支援した後、
パーソルプロセス&テクノロジーへ異動し、
RPAを用いた業務効率化を支援。
その後、Bizer株式会社へ出向し、
「Bizer team」の活用による
チームの生産性向上のサポートに従事。

趣味はライブDVD鑑賞とお寺の門めぐり。
最後の晩餐にしたいのはマクドナルドのビッグマックセット。

林﨑 真侑（はやしざき まゆ)



本日の内容

新年度を迎える組織が多い中、
組織ミッションの変更、人事異動によるメンバーの入れ替えなどによって、
これまでのチーム運営を見直す、もしくは、新たに構築し直す必要がある
というご相談が増えています。

しかし、バックオフィスにおける多くのケースでは、
個々のメンバーやチーム全体の業務が見えず、
ブラックボックス化している状態も散見されます。

そこで、本セミナーでは、
約200の組織長とともに、組織課題を解決してきた経験をもとに、
“最強のチームマネジメント”を実現にするためのポイントや
112時間の業務時間を削減した事例詳細をお伝えします。

業務可視化から始める最強のチームマネジメントとは？



プログラム

マネジメントが変わる業務可視化とは

“最強のチームマネジメント”の推進ステップ

112時間の業務時間を削減したバックオフィス事例
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１.マネジメントが変わる業務可視化とは



バックオフィスのよくある課題

業務のブラックボックス化
＝業務の属人化
いつ 誰が 何を どうやって
行っているのか、
業務内容や進捗がわからない…



チームで課題に感じていることは何か

Bizer株式会社 「バックオフィスに関する調査2022年3月」
21〜59歳の財務・労務・経理・⼈事・総務に従事する男⼥512名へのアンケート
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事に追われ
て、課題に
向き合う時
間がない

業務が
属人化
している

引き継ぎが
大変
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(512) (440) 50.2 47.9 44.7 44.1 43.8 41.8 36.9 33.2 30.5 28.5 27.0 26.6 26.0 26.0
20代（21－29歳） (128) (108) 50.8 51.6 40.6 40.6 47.7 49.1 36.7 30.5 32.8 37.5 28.1 28.9 40.6 30.5
30代（30－39歳） (128) (110) 52.3 48.4 46.9 46.1 45.3 42.7 37.5 39.8 34.4 33.6 29.7 32.8 23.4 27.3
40代（40－49歳） (128) (116) 44.5 47.7 44.5 39.8 46.1 39.7 33.6 28.1 28.1 23.4 22.7 26.6 19.5 25.8
50代（50－59歳） (128) (106) 53.1 43.8 46.9 50.0 35.9 35.8 39.8 34.4 26.6 19.5 27.3 18.0 20.3 20.3
経理 (133) (114) 55.6 46.6 45.1 42.9 43.6 49.1 32.3 29.3 27.1 27.1 24.1 27.1 23.3 22.6
財務 (42) (34) 45.2 47.6 47.6 35.7 33.3 35.3 31.0 31.0 23.8 14.3 19.0 26.2 19.0 26.2
人事 (81) (62) 51.9 50.6 53.1 45.7 43.2 43.5 38.3 33.3 25.9 32.1 30.9 28.4 24.7 25.9
労務 (58) (51) 44.8 44.8 43.1 39.7 46.6 29.4 43.1 39.7 43.1 29.3 22.4 41.4 34.5 36.2
総務 (198) (179) 48.5 48.5 40.9 47.5 45.5 41.3 38.9 34.3 32.3 30.8 30.3 21.2 27.3 25.3
部長職以上 (33) (25) 39.4 54.5 51.5 51.5 45.5 44.0 30.3 24.2 27.3 12.1 27.3 27.3 24.2 18.2
課長（マネジャー） (82) (65) 52.4 51.2 53.7 46.3 42.7 38.5 37.8 35.4 29.3 28.0 26.8 23.2 19.5 24.4
係長（主査、リーダー） (98) (84) 59.2 53.1 55.1 54.1 52.0 47.6 41.8 33.7 29.6 28.6 27.6 22.4 28.6 28.6
メンバー (297) (264) 47.5 44.1 38.4 39.1 41.1 40.9 35.4 33.3 31.3 30.3 26.6 28.6 27.3 26.3
やりがいを感じている人 (240) (191) 47.5 48.8 47.1 46.3 42.1 38.2 36.7 32.1 28.3 25.0 28.8 27.5 28.3 25.4
やりがいを感じていない人 (141) (130) 61.0 52.5 46.8 48.9 48.9 50.0 44.0 44.0 43.3 38.3 28.4 30.5 24.1 31.2

上司・
同僚
n=

*1
n=

全体

業務別

役職別

仕事の
やりがい別

年代

[比率の差]
全体+10ﾎﾟｲﾝﾄ
全体 +5ﾎﾟｲﾝﾄ
全体 -5ﾎﾟｲﾝﾄ
全体-10ﾎﾟｲﾝﾄ

n=30以上の場合

0%

20%

40%

60%

80%全体

20代（21－29歳）

30代（30－39歳）

40代（40－49歳）

50代（50－59歳）



業務属人化によるマネジメントの課題①

抜け漏れ・ミスの発生
▶業務が縦割りで個人に依存。
状況が把握しきれず、抜け漏れやミス
を防ぎづらい…。
▶急なお休みや退職時、業務が回らな
くなり、会社としてリスクがある。



中長期的な課題へ取り組む
余裕がない

業務属人化によるマネジメントの課題②

▶問題が発生した後に相談・報告が
くる状態で、先回りが難しい。
▶効率化や改善にまで着手できない。



エンゲージメントの低下

業務属人化によるマネジメントの課題③

▶メンバーは「上司は自分の仕事を
見ていない…」と感じてしまう。
▶ジョブローテーションがしづらく、
キャリアが描きにくい。



チーム内での業務状況の把握に関するアンケート

Bizer株式会社 「バックオフィスに関する調査2022年3月」
21〜59歳の財務・労務・経理・⼈事・総務に従事する男⼥512名へのアンケート



業務報告や相談を行う会議に関するアンケート

Bizer株式会社 「バックオフィスに関する調査2022年3月」
21〜59歳の財務・労務・経理・⼈事・総務に従事する男⼥512名へのアンケート



属人化の解消はすぐ向き合うべき課題！

属人化は、大きなマネジメントの課題も
生み出しており、重要度が高く、解決の
難易度も高いため、すぐに向き合うべき！

①抜け漏れ・ミスの発生
②中長期的な課題へ取り組む余裕がない
③エンゲージメントの低下

業務属人化によるマネジメントの課題



マネジメントの課題解決に必要なこと

業務可視化と進捗共有
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する！

可視化しただけでは、その瞬間のやり方
がマニュアルとして残るのみ。進捗を共
有することでマネジメントに活きる！



可視化・共有によりマネジメントは変わる！

💡💡業務状況を把握し、適切にサポート！
業務分担の見直しや、先回りしてミス・モレを防止。

💡💡ムダな業務の見直しや改善につながる！
業務の標準化や、効率化により残業時間削減も。

💡💡チームで仕事ができる状態へ！
個人に依存せず、会社としてのリスクを軽減。
ジョブローテーションもしやすい。



2. “最強のチームマネジメント”の推進ステップ



業務可視化・共有の よくある取り組み例

「Excelで業務を一覧に洗い出そう！」
「WordやPowerPointで
まずはマニュアルを作ろう！」

「日報や週報で業務共有をしよう！」



業務可視化・共有の よくある失敗例

「フォーマットがバラバラ」
「マニュアル作成時と手順が変わった」
「忙しいし、また手が空いたときに…」

▶形式の統一が難しい。
▶運用されずに形骸化しがち。
▶やるぞ！と言われても取り組めない
メンバーは多い。



パッと解決できる秘策はない！

取り組む目的をメンバーに発信し、
ルールを決め、マネジメントが強く
推進していくことが重要！

目的をメンバーに発信する際は、
メンバーにとってのメリットも
セットにするとより浸透しやすい！



業務の標準
化

業務の可視化

いつ誰が何をどうやっている
のか、チームで見れる状態に

業務の改善

小さな改善を繰り返し、業務
を効率化していく

誰でも同じように業務ができ
るように整備する

業務の標準化

属人化を解消！業務可視化・共有のステップ



結果が出る仕事の「仕組み化」 株式会社スタディスト庄司啓太郎 日経BP社

感覚型

経験や知識から
高度に判断

選択型

一定のパターンから
選択

単純型

誰がやっても同じ

全ての業務の可視化・標準化が可能か？



結果が出る仕事の「仕組み化」 株式会社スタディスト庄司啓太郎 日経BP社

感覚型

経験や知識から
高度に判断

選択型

一定のパターンから
選択

単純型

誰がやっても同じ

全ての業務の可視化・標準化が可能か？



業務の標準
化

業務の可視化 業務の改善業務の標準化

業務プロセスを誰が見ても分かるレベルまで
分解して可視化・共有する。

業務を構成する要素に注意して分解する。

属人化を解消！業務可視化・共有のステップ①



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

業務構成の一例



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



業務の標準
化

業務の可視化 業務の改善業務の標準化

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、
プロセスに関連する情報（書類やマニュアル、
保存先フォルダ等）も洗い出しておく。

属人化を解消！業務可視化・共有のステップ②



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/

採用管理システム上で作成
https://www.hito-link/recruiting/

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/

入社対応の業務プロセス



業務の標準
化

業務の可視化 業務の改善業務の標準化

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等、
小さな改善を繰り返していく。

属人化を解消！業務可視化・共有のステップ③



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！



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/

採用管理システム上で作成
https://www.hito-link/recruiting/

入社関連書類準備

入社対応の業務プロセス



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



マネジメントが最重要！！

目的を明確に認識させ、
メンバーを引っ張り続けることが大切。
マネジメント自らが率先して行動し、
一度の取り組みで終わらず、
継続される状態をつくる！



3. 112時間の業務時間を削減したバックオフィス事例





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。

最初は「6営業日も無理」と言われていたけど、早い月だと6営業日
のお昼に終わることもあります。
海外の営業事務のスタッフも Bizer team でタスク管理するとか、
RPAなどを組み合わせてもっと上流の工程から解決する など、
時間短縮のためにまだまだ使いこなせる余地があると思っています。





おわりに

業務プロセスの可視化、標準化、改善によって

業務属人化や、属人化に伴うマネジメントの課題を
解決し、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。
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