
ChatGPTと考えるバックオフィス業務の標準化

株主総会を含めたバックオフィス業務のプロセスを標準化し、
進行管理、業務改善、業務の資産化までを実現する方法
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登壇者紹介 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

富士通にて通信会社の基幹システムの開発に従事、リクルート、ネクスウ
ェイでは顧客管理システムや社内業務システムの導入を推進、その後グリ
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。
全国各地でワーケーションを実施し、自治体での講演多数。



本日は、最近話題のChatGPTを少し使って進めてみようと思います
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Bizer teamで使える「定時株主総会運営」のテンプレートを差し上げます
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ChatGPTと考えるバックオフィス業務の標準化

株主総会を含めたバックオフィス業務のプロセスを標準化し、
進行管理、業務改善、業務の資産化までを実現する方法
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バックオフィスの組織の課題は？
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プロセスの標準化：
　a. 既存のプロセスを詳細にドキュメント化（可視化）
　b. ベストプラクティスの導入
　c. 継続的なプロセス改善
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分かりやすいステップで記述する
各ステップには具体アクションやチェックポイントを
含める
担当者、関係者の役割と責任を明確にする
プロセスに関連するツール、ドキュメントを明記する
各ステップにおける品質基準やKPIを明記し、品質を
管理する
トラブルシューティングも記載する
ドキュメントの更新、管理方法を明記し、常に最新に
アクセス

プロセスの可視化は、関係者が理解しやすく、再現性が高
いレベルで記述する

1.
2.

3.
4.
5.

6.
7.

プロセスの可視化について
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ベストプラクティスの導入について

組織ないで成功した事例や効果的な手法を共有し、他
の部署やチームでも活用できるようにする
プロセスの改善は一度きりでなく、定期的に見直し最
新のベストプラクティスを取り入れる

業界や組織で広く認められた効果的な手法や手順を採用
し、業務を改善する

1.

2.
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継続的なプロセス改善について

日常業務の中で小さな改善点を見つける
定期的なプロセス見直しを実施する
従業員からのフィードバックを収集し、問題点や
改善提案を明らかにする
プロセス改善の目標やKPIを設定してモニタリング
する
異なる部門やチームからメンバーを集めてクロス
ファンクションチームを結成し、改善のアイディ
アや実践を共有する
継続的なプロセス改善によって組織の改善意識が
高まり、柔軟で効果的な組織文化を醸成する

1.
2.
3.

4.

5.

6.



14

プロセス標準化がバックオフィス組織にもたらす価値は？

効率の向上：スムーズな業務遂行で時間を短縮
品質の向上
ミスの減少：曖昧さや不確実性を減らし、ミスの
発生を抑える
トレーニングとオンボーディングの効率化
スケーラビリティ：組織の成長や変化に柔軟に対
応できる基盤になる
プロセス改善の促進：プロセスの各ステップが明
確になるため改善点や無駄を特定しやすくなる
コミュニケーションの向上：明確な役割と責任が
設定されているため、連携や調整がスムーズに
コスト削減：効率の向上、ミスの減少、再作業の
削減など
リスク管理：業務の透明性が向上し、リスク要因
や問題点を特定しやすくなる
顧客満足度の向上

1.
2.
3.

4.
5.

6.

7.

8.

9.

10.



プロセスの標準化

プロセスの可視化
ステップに分解し、アクションやチェックポイント、担当
者、関連するツールなども紐づける

ベストプラクティスの導入
1つのチームの成功パターンを組織全体で活用する

プロセスの改善
日常の小さな改善を見つけ、定期的な見直しを実施する
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効率が上がる、品質が良くなる、ミスが減る
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現状分析

目標設定

プロセス洗い出し

関係者に周知

業務の実行

改善

プロセス標準化のための流れ
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株式会社スタディスト 取締役 庄司啓太郎　『生産性を高めるための「最初の一手」』
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株式会社スタディスト 取締役 庄司啓太郎　『生産性を高めるための「最初の一手」』
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参考：日本BPM協会「ビジネスプロセス・モデルの 階層（レイヤー）とステップ」

業務分解の基準 : 業務標準化や業務改善のためにはFL4〜FL6の階層で
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Bizer team のご紹介
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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
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)
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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

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
- 総務
- 法務

- 営業事務
- 企画/マーケティング
- 広報
- BPO事業



25

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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Bizer team サービスデモ

YouTubeでデモを公開中！　https://www.youtube.com/watch?v=wdPU3VbJ7PY

https://www.youtube.com/watch?v=wdPU3VbJ7PY
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Item 1 Item 2 Item 3 Item 4 Item 5
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・残業時間を30時間/月削減

・月次決算業務で112時間削減

・総務/労務業務を半減

・定型業務の対応漏れゼロ

・有給取得率を10%改善
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現代社会はとても変化の激しい時代ですが、だからこそ
変化にあわせた適切なプロセスを設計し、継続的に改善し、
標準化することが必要だと考えています。

今日のお話が少しでも参考になれば幸いです。

何かしらでご一緒できることを楽しみにしております。
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