







































































































業務フロー図が、日常業務を変える！
ダウンロード可能な「業務テンプレート」を毎週公開するブログ
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わぉ！立替金申請書が自動生成？




2013年4月30日



















「このアナログな感じの立替金申請って、どうにかナランの・・・？」



月に一度、紙の領収書と「格闘」する人は少なくない。

タクシー代。セミナーの参加費。足りなくなった備品をあわてて買いに走った時の文具代。従業員は、何枚もの領収書をエクセルに入力する。そして全てが入力し終われば印刷し、押印(サイン)し、上司に提出するのだ。上司はその書類を何となく眺めて押印(サイン)し、経理部はその印刷物を見て、改めてエクセルに入力しなおす。冷静に考えると、何ともバカバカしい。。。



立替金の精算は、多くの会社で「伝統的な業務」になっている。

それだけに、往々にして業務効率化の余地が大きいのだ。



とは言え、立替金精算業務は、現金出納に直結するセンシティブな業務でもある。いわゆる「内部統制体制」も非常に重要だ。業務効率化を進めた結果が、不正や間違いの発生確率を上げてしまう様では困る。そう、、、何とも奥が深い業務プロセスと言えるだろう。改善活動の投資効果は極めて大きいが、改善担当者には相応の BPM スキルが要求される。



下記の業務プロセス事例は、「立替金精算申請書PDF」がワークフロー途中で自動的に生成される仕組みだ。




[立替金申請フロー-申請書自動作成]









[立替金申請フロー-申請書自動作成：「1.申請する」画面]







[自動生成されたPDFファイル]







このワークフロー例では、経理の最終確認後に「立替金精算申請書PDF」が自動生成される

生成される「立替金精算申請書PDF」は経理部が印刷して、裏面に領収書を貼り付けおくと言う業務の流れだ。会計監査の際にスグに提出できる信憑書類ができあがる。しかも「上司承認」が行われた日時も、その日時分まで自動的に記録されているため、作為的なバックデイト（過去日付）書類は作成できない。



また「立替金精算申請書PDF」は、立替金申請者にもその控えが届く。PDF が添付メールで自動送信される仕組みだ。



なお、このワークフロー例をベースに、更に内部統制の強化を目指すなら、申請額に応じて相互牽制を強める方法が良い。すなわち申請額が一定額を上回る場合には、上司以外に更に別の職員のチェックが必要になる仕組みだ。コンピュータの不正検出は、人間同士の相互牽制に全く及ばない。



追伸：

業務フローそのものとは関係ないが、やはり「申請する量」を減らす事は大切だ。『紙の領収書』と言うアナログなモノを取り扱うがこそ、申請レコード数の削減は、全体省力化に大きく貢献する。

	従業員に会社名義のクレジットカードを支給する
	支払は極力請求書を発行もらい経理からの振込にする


などを積極的に推進したいものだ。



[ダウンロード]

	業務テンプレート：立替金申請フロー-申請書自動作成


＜類似プロセス＞

	立替金申請、全社員に「毎月5日」の締切を守らせる方法 (2013-04-15)
	立替金の事務処理コストを８割カットするワークフロー (2012-03-12)
	経費申請の入力フォームに「管理者の想い」を書いておく (2011-03-03)


≪関連記事≫

	【自動処理設定】 PDF帳票が「自動生成」されるように設定する (使い方)
	【ルール設定】 申請者の上司に仕事が割り当たる「割当ルール」を設定する (使い方)
	【タスク処理】 立替金申請ワークフローの「業務データ」を印刷する (使い方)


≪新着記事≫

	[Press] クエステトラ： クラウド型ワークフロー、API を強化 (2013-04-22)
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Business Type



	0.汎用
	汎用依頼, 会議, 翻訳, 日報, 週報, 月報, 計画
	1.マーケティング
	キャンペーン, ホームページ更新, プレスリリース, メルマガ配信, 宣伝告知, 販促イベント
	2.販売
	引合, 商談, 見積, 契約締結, 契約更新, 販売戦略
	3.製造生産
	製造, 仕入れ, 組み立て, 予算管理, 原価計算, 品質管理
	4.サービス提供
	アフターサービス, 保守サービス, コンサルティング, 進捗管理, 工程管理, 社内共有
	5.代金請求
	請求書作成, 請求書送付, 入金確認, 未納対応, 受注管理, PDF自動生成
	6.問い合わせ管理
	Webフォーム問合, メール問合, 一次回答, 問合種類判別, FAQ登録, 社内要望, ベストプラクティス管理
	7.人材開発
	採用通知, 不合格通知, 入社手続き, 勤怠管理, 福利厚生, 内部告発, 在宅勤務
	8.情報管理
	契約管理, 法務チェック, アカウント発行, FAX送受信, 緊急連絡, 社内情報共有
	9.リソース管理
	稟議, 事業方針, 経費申請, 立替金, 在庫管理, 資産管理
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わぉ！立替金申請書が自動生成？


	

問合対応業務は「例文」も大事だが、「周囲が助言する仕組み」はモット大事


	

立替金申請、全社員に「毎月5日」の締切を守らせる方法


	

１億円の基幹システムもクラウド型ワークフローで動かせてしまう時代


	

ワークフローで「提案書の書き方」を標準化できるか？
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業務フロー図, BPMN, ビジネスプロセス, クラウド, jQuery, JavaScript
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