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Chapter１
生産性向上の定義
業界の生産性
弊社による生産性向上支援実績
税理士事務所の生産性が低い要因
税理士業界を取り巻く外部環境
税理士事務所の退職理由BEST3
業界の魅力

Chapter2
生産性向上のアプローチ①
業務標準化（=属人性の排除）

Chapter3
生産性向上のアプローチ②
情報共有化（=組織力発揮）
業務効率化

Chapter4
生産性向上のアプローチ③
職員教育
見える化（=業務の把握・職員評価）
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生産性向上のアプローチ
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生産性を高めるためのアクション

見える化（=業務の把握・職員評価）

業務標準化（=属人性の排除）

情報共有化（=組織力発揮）

業務効率化

職員教育

時短
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業務の標準化（属人性の排除）
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業務標準化を成功させるポイント

① 標準化（変革）に前向きな人だけでPJTチームを作る

② 100点を目指す必要はない

よく見られる業務の進め方 ➡ 10社10通りのやり方

事務所標準を作り、顧問先に守っていただく（その上での例外はOK）

変革をする時に抵抗勢力となる方の特徴は、一部の例外事項を引き合いに出して「出来ない」「無理だ」とおっ
しゃる。でもそんな先は全体の何％なの？仮に50％、60%でも標準化が出来れば、劇的に効率化が図れます。
つまりは標準化できない業務、顧問先は標準化しなくてもＯＫという柔軟な考え方が改革する際の成功の秘訣
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業務の標準化（属人性の排除）
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業務標準化検討のステップ

①職員それぞれで行われている業務フローの洗い出しと見える化

②①をもとに、効果、効率性、難易度といった視点で検証

③改善の視点（次頁「改善のECRS」参照）をもとに事務所標準を作成

④事務所標準をマニュアル化して運用→改善を繰り返す
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業務の標準化（属人性の排除）
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改善のECRS

■Eliminate（排除）
その業務をなくしたらどんな影響あるか？影響なければやめる

例：移動をなくす、入力業務をなくす（自動仕訳・外注）、ペーパレス化による回収・整理・探索時間削減、RPA導入

■Combine（結合）
複数の仕事をまとめて一緒にやった方が効率的ではないか

分業している業務をひとりにまとめた方が効率的ではないか

例：作業（月次入力、決算、資料回収など）を内勤者に集約、ソフト間データ連携（勤怠・給与・会計）

■Rearrange（再配置）
作業順序を入れ替えることで効率化できないか

担当者を入れ替えることで効率化できないか

例：①訪問→②資料回収（持ち帰り）→③所内入力→④不足資料・不明点確認→⑤後日試算表郵送

①事前に資料回収→②入力＆不足資料・不明点の洗い出しと確認→③試算表持参にて訪問

■Simplify（簡素化）
作業自体を簡素化できないか
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業務の標準化（属人性の排除）
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進捗管理と資料回収の標準化で業務の効率化を実現

進捗管理と資料回収の標準化
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進捗管理はエクセルでの管理が大半

抜け漏れ防止には効果的だが、早期完了には繋がらない

属人的

①事務所納期が設定されていない

①

②お客様への案内方法が担当者任せ

②

③資料の回収状況は担当者しかわからない

③

8

業務の標準化（属人性の排除）



Copyright© All Right Reserved

業務の標準化（属人性の排除）
①期限を設定すると、実施担当者のスケジュール上にも表示

③資料回収の進捗状況は所内全体で見える化

②資料回収案内文書の作成が可能

9
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提供ツールの標準化

10

業務の標準化（属人性の排除）
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業務の標準化（属人性の排除）

提供ツールの標準化
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業務の標準化（属人性の排除）

納期の標準化
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業務の標準化（属人性の排除）
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顧問先データは共有サーバーに保存
※顧客情報の私物化禁止

データ保存の標準化

クラウドサーバー

所内サーバー

顧客用フォルダの名称は統一
※データ保存場所は誰でもわかる
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議事録

B医院
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申告書

決算書
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C出版
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申告書

決算書

議事録

個人PCへの保存禁止

フォルダの名称統一
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業務の標準化（属人性の排除）
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フリーアドレスとペーパレス

45センチ

45センチ

フリーアドレス（袖机無し）
※書類の私物化・埋没化防止

私物は個人ロッカーに保管
※書類の溜め込み防止
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株式会社名南経営ソリューションズ

カスタマーサクセスグループ 東京事務所

〒101-0051

東京都千代田区神田神保町1-105-17F

TEL:03-5282-8131／FAX:03-5281-7021

ご清聴ありがとうございました


