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Bizer株式会社
代表取締役　畠山 友一

～ 脱！バラバラ問題 ～

「業務の一元化」がカギを握る！ 人事労務の業務効率化ステップを徹底解説

人事労務のあらゆる業務を効率化！ 
チームの生産性を上げる一元化への3つのステップ

Bizer Inc. 2022



会社紹介
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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

第1部では、freee人事労務による「失敗しな
い人事労務業務のデジタル化」について解説
していただきました。

第2部では、「業務可視化」についてもう一歩
深掘りし、「バックオフィスチームの生産性
向上」のための3つのステップについてお話し
します。
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第1部のまとめ（再掲）

Bizer Inc. 2022



freee人事労務などの業務システムを
フル活用しながら、さらに
「チームの生産性向上」を実現する
3つのステップをご紹介します

第2部のテーマ



バックオフィス部門の実態調査1
業務の可視化をもう少し深掘りしてみる2

チームの生産性向上のための「Bizer team」

3

労務業務を150のテンプレートに可視化した事例

4

プログラム

5
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チームの生産性向上のための3つのポイント



バックオフィス部門の実態調査1
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Q : 業務の状況について

Bizer Inc. 2022Bizer株式会社　「バックオフィス部門に関する実態調査　2022年3月」人事・総務・経理に従事する512名へのアンケート

- 「新サービスの導入」は他の項目と比較して低い
- 役職が高いほどそれぞれの項目の満足度が高く、役職が低いほど満足度も低い



Q : チームで課題に感じていること

Bizer Inc. 2022Bizer株式会社　「バックオフィス部門に関する実態調査　2022年3月」人事・総務・経理に従事する512名へのアンケート

- 「特定の人に業務が偏っている」「業務の属人化」などの課題感が強い
- 実務を把握している係長（主査、リーダー）は他の層と比べて課題感が強い



Q : 業務内容の把握・サポートについて

Bizer Inc. 2022Bizer株式会社　「バックオフィス部門に関する実態調査　2022年3月」人事・総務・経理に従事する512名へのアンケート

- 上司から見た業務把握・サポートと、部下から見た業務把握・サポートに乖離がある
- メンバーから見た同僚の業務把握・サポートの割合が低く、実務レベルでの
   チームワークが行われていない



新しいサービスの導入に対して
もう少し積極的に取り組めると良い

特定の人への業務の偏り、
業務の属人化はチームの大きな課題
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チーム内での業務把握・チームワーク
について改善の余地あり



業務の可視化をもう少し深掘りしてみる2
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第1部 業務フローの可視化（再掲）
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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
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給与計算の業務で、勤怠入力の確認依頼を
従業員にメールで連絡する

入社手続き業務で、入社関連書類を送付す
るために送付状を作成する



いつ、誰が、どうやるのか
システムの実行タイミング
マニュアルの保管場所
業務実施の注意点
データ格納の場所はどこか
コミュニケーション内容、方法
状況による判断軸

業務の可視化について深掘りするポイント



チームの生産性向上のための3つのステップ3
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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



全ての業務を標準化すべきなのか？

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


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

全ての業務を標準化すべきなのか？

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

87%
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http://www.amazon.co.jp/exec/obidos/asin/4822259293/tanq-22/


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



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

従業員情報の入力
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人事システムへの情報入力
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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
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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

入社関連書類準備

人事システムへの情報入力

従業員情報の入力
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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 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

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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人事システムへの情報入力

従業員情報の入力 人事システム
https://freee.co.jp/hr/xxxxxxxx



入社対応の業務プロセスの再利用
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業務の可視化によるチームの変化

業務の全体像が把握でき、
優先順位がつけやすい。
 考える時間を短縮！

個人に担保せず、チームで
互いにフォローし合える
体制へ！

確認や報告等のコミュニケー
ション工数や、探しものをす
る時間を削減！
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効率化で生まれた時間を使って、さらなる業務改善に！

プロセスの見直し
可視化した業務プロセスから
不要な業務をなくし、より
効率的な手順に変更する

大きな改善に着手
デジタル化、BPO等の大きな
改善に着手する



チームの生産性向上のための「Bizer team」4
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Bizer teamはチームメンバーの業務を可視化・共有し、プロセスを標準化
チームの連携を良くし、プロセスを改善することで生産性向上をサポート！

業務の標準化

Bizer Inc. 2022

プロセスの
可視化

プロセスの
標準化

リアルタイム
に共有

いつ誰が何をしているのか、
プロセスをチェックリスト化

チーム内でお互いの業務内容・
進捗を共有(業務管理)

必要なファイル等の情報、
ノウハウもプロセスに集約
(マニュアル・作業手順書)



可視化したプロセスは、かんたんに追加や削除、順序の変更が可能
日々業務を行いながら、より効率的なプロセスへ改善することができます
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作成したプロセスは全て蓄積され、再利用や型化ができる機能が充実
繰り返し発生する定型業務の多い部門で とくに活用いただいています

Bizer Inc. 2022

一度作成したプロセスはコピーして
再利用や、型として保存が可能

繰り返し発生する定型業務が多い
部門にとくにマッチ！

活用の多い部門

- 人事
- 経理
- 財務
- 総務

- 営業事務
- 企画/マーケティング
- 広報
- BPO事業



事前準備なしですぐに使い始めていただける クラウドサービス
シンプルなデザインでどなたでも直感的に操作可能
導入後は、専任のカスタマーサクセスが活用・定着をサポートします

5分で導入可能
クラウドサービス

シンプルなデザイン
誰でも簡単操作

万全なサポート体制
運用ノウハウも提供
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人事労務業務でのテンプレート例
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人事労務業務でのテンプレート例
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年末調整業務でのテンプレート例
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労務業務を150のテンプレートに可視化した事例5
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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。
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労務業務を150のテンプレートに可視化した事例
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労務業務を150のテンプレートに可視化した事例



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。
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労務業務を150のテンプレートに可視化した事例



今までは個別ミーティングで進捗状況を確認していたが、Bizer
teamをみればメンバーの業務量や進捗が把握できるようになった。
「○○さん、期限の短い業務がこんなにあるけど大丈夫？」という
会話に変わっていった。

また、週に一度の定例会で業務の振り返りを行っている。今までは
問題が起きてから対応策を検討する“事後処理”が当たり前だったが、
Bizer teamを見ながら問題点や改善/挑戦したいことを挙げること
で、“課題を予測する”ことができるようになった！
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労務業務を150のテンプレートに可視化した事例



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。

労務業務を150のテンプレートに可視化した事例
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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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業務プロセスの可視化、共有、標準化によって
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。



support@bizer.jp

https://bizer.jp/team
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