
No 業務名
業務区分(定型/
非定型/プロジェ
クト)

担当部署/担当者 頻度(毎日/週次/不定期など) 必要スキル/ツール 改善の余地 備考

1 請求書発行 定型 経理部(山田) 月次 会計ソフト(○○) 入力・承認条件をそろえたうえで
RPAを検討

ピークが月末に集中。平準化要検討。自動化は
例外・照合・承認条件の確認後

2 顧客問い合わせ対応 非定型 カスタマーサポート(鈴木) 不定期 電話/メール対応スキル FAQ整備で時間短縮 属人化しがち。ナレッジ共有必要。受付・定型案
内と個別判断を分けて記載

3 新商品開発プロジェクト プロジェクト 商品開発チーム(田中) 期間:2025/04~2025/06 企画力/デザインツール タスク管理ツール活用 WBS作成、進捗管理が肝要

4 月次レポート作成 定型 総務部(佐藤) 月次 Excel/グラフ作成 Excelマクロ導入で効率化 作業時間が長い。自動化余地あり

5 展示会出展準備 プロジェクト 営業部(高橋) 期間:約2ヶ月前から準備 調整/交渉スキル イベント管理システム チーム間連携必須。過去事例のナレッジ活用

6 トラブルクレーム対応 非定型 品質管理(松本) 不定期 リスクマネジメント/臨機応変対応 過去事例の共有/マニュアル化 イレギュラー多発。報告フロー整備要

7 在庫棚卸し 定型 物流部(中村) 月次 バーコード/クラウド在庫管理 バーコード化/在庫システム導入 属人化排除。RPAでデータ更新検討

8 Webサイトリニューアル プロジェクト マーケティング部(森田) 期間:2025/07~2025/09 Webデザイン/SEO 進捗管理/外注先との連携 完了後の検証とナレッジ化必須

9 社内イベント企画 非定型 総務部(鈴木) 不定期 企画力/調整力 簡易的なスケジュールツール
反復は少ないが過去の記録が参考に。開催日・
成果物が決まる実行段階はプロジェクトとして管
理

10 給与計算 定型 人事部(大島) 月次 給与計算ソフト 承認フロー見直し/自動化 ミス防止にチェック体制強化

テンプレートURL：　https://docs.google.com/spreadsheets/d/1tICUz_Au9h-bKtiFqPZDstb6t9-HMMirZVhyPO-RBGM/edit?gid=832061544#gid=832061544


