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強いバックオフィス チームを作る
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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
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本講演の内容

サキレポによる定期的な労務コンプライアン
ス診断によって、具体的な改善点が明確にな
りました。
次はそれら改善点を業務に落とし込み、実行
していくフェーズになります。

本講演では、定期的なDDと改善を繰り返して
いける強い「バックオフィスチーム」をどう
やって作っていくのか、その考え方や事例を
ご紹介します。
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バックオフィスチームによくある課題
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強いバックオフィスチームにするために



実際のM&Aでの経験1
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実際のM&Aでの経験
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https://www.persol-pt.co.jp/news/2019/01/23/2776/



実際のM&Aでの経験
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メール応酬合戦

ほとんど重要度 : 高

短期間で準備すべきものが多数

経営者とバックオフィス担当との分担

過去を遡ることが多い

きっとこのプロセスもDDの一部？



強いバックオフィスチームの必要性2
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労務コンプライアンスとどう向き合っていくか
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労務コンプライアンスの重要性はよく分かった

改善点を抜け漏れなく徹底的に実行しよう

定期的なDDと改善を繰り返していけるバックオフィス体制を作ろう



IPO準備フェーズでのバックオフィス体制強化
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https://www.obc.co.jp/special/ipo/column/51

過去に遡って対応する業務が発生

未整備のため一から作る業務も増加

日々の業務レベルも高いものに

膨大な業務量への対応

メンバーマネジメントの重要性

強いバックオフィスチームが必要



バックオフィスチームによくある課題3
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バックオフィスチームでの課題
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Bizer株式会社　「バックオフィスに関する調査2022年3月」人事・総務・経理に従事する512名へのアンケート

「あなたのチームで課題に感じていることは？」



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


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



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



リモートワークの共通課題

「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）
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バックオフィスチームによくある課題

業務が属人化してしまう

お互いの状況が見えない

業務が効率化されない

引き継ぎがうまくいかない

リモートワークが進まない
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強いバックオフィスチームにするために4
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まずは業務を可視化し、誰が何をどう

やってやるべきかをチームで把握

その上で、お互いの進捗状況を共有

し、チームで動ける状態に
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チームで取り組んだ業務をノウハウ化

し、チームの資産として蓄積
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①プロセスの

可視化

②リアルタイム

に共有

③プロセスの

標準化

いつ、誰が、何を、

どうやるのかを

見えるようにする

お互いの進捗状況

がどうなっているか

共有する

誰でも同じように

業務ができるように

ノウハウを資産化



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
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①プロセスの

可視化
いつ : 毎月第1営業日

誰が : 労務の田中さん

何を : 勤怠データの集計

どうやって : システムから

CSVデータを抽出



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
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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
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②リアルタイム

に共有
「次の田中さんの業務まで

　終わっているから、

　先回りして自分の業務

　を進めておこう！」

チーム内でお互いに業務進捗を共有し、

リアルタイムで状況を把握

チームでフォローし合える体制へ



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

入社関連書類準備
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③プロセスの

標準化

誰でも業務が実行できるように、具体的な

やり方やノウハウ、ファイル等の必要な

情報を洗い出し、使える状態に

チームのノウハウを再利用



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
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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
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業務全体が把握でき、優先順位が

つけらえる

やり方やファイルの場所など、必

要情報がすぐに見つかる

他の人の状況が分かり、チームで

フォローし合える

新しい人の立ち上がりがスムーズ

強いバックオフィスチームの状態



強いバックオフィスチームのための「Bizer team」5
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日々の業務管理を監査対応に﻿活かした事例6
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内部監査やJ-SOX監査の際に、慌ててマニュアルを整備す

ることにも違和感を覚えていました。

監査用にマニュアルを作成しても、その場しのぎになって

しまって、その後は更新されない。特に紙やExcelのマニュ

アルだと、業務内容が変わったら書き換えをしなければな

らないので、更新作業に負担がかかります。

現場で使い続けて、常に更新される“生きたマニュアル”が

本来あるべき姿だと思っていたので、Bizer teamのような

機能が理想的でした。現場向けの実用的なマニュアルで、

かつ内部統制や監査法人に対しても、「Bizer teamに入っ

ています」と言えば一瞬で終わりますから。

Bizer Inc. 2022



労務コンプライアンスを含め、バックオフィスが取り組むべき

テーマは増えるばかりです

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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強いバックオフィスチームを作っていくことは、すべての

成長企業で重要な施策の1つになってきています



support@bizer.jp

https://bizer.jp/team
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