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・電子帳簿保存法への対策と社内会計の問題が
解決したため

・電子化稟議に職員が慣れてきた

背景



問題点

日付
宛先
受取人

自分の部署
自分の名前

を記入

領収書

研修資料

郵送中に紛失する
こともある

宛名書きとテープ
止めが面倒

メール便も社員が
行う

年間3,300～3,600件 メール便は往復も必要



書類の移動だけで 日掛かる！

書類の移動には時間が掛かる



目標

•振込までの日数

•査定者の業務量

•給与振込者の業務量

•申請者の業務量

•資料添付漏れによる差戻し

•メール便の数

•紙使用量

•問い合わせ



改善策
日当テーブルマスタ化
による自動計算

役職名から最も近い宿泊日当テーブル
を探し候補に表示

選択と同時に日当支給・宿泊区分を判
定し精算額を自動で算出



改善策

特定の選択肢が選ばれた場合に資料の添付漏れを防ぐ



改善策

会計データ・給与データとしてそのまま出力できる



結果

2024/10/15運用開始！

書類の移動日数が減るため振込まで迅速化

自動化による査定者の作業負担を軽減

ペーパーレス化の推進



考察・まとめ

ワークフロー化成功ポイントは電子化前に

・不要な判子（経路）を無くす

・書式を減らす、無くす

という業務の整頓が非常に重要です

上記が出来ていないとワークフロー化前と後で負担が変わらない、前より使いにくくなったと
いうことになる場合もあります


