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はじめに

A社 B社 C社 D社

事業内容 建設技術 動画広告配信 Webマーケティング SaaSサービス

従業員数 約400名 約90名 約90名 約9名

月次決算担当者 3名 2名 4名 1名

月次決算に関するテンプレート数 1 32 60 1

2つ以上の場合の分け方 - 担当・作業単位
進捗共有（スケ

ジュール）軸と業務
手順（業務）軸

-

月次決算は、Bizer teamの使い方や目的・チームの課題などによって、テンプレートの数や分類が大きく異なります。

そこで「月次決算のタスク・テンプレートを見せ合おう！」という趣旨のもと、「経理部門限定！Bizer teamユーザー会」を開催しました。

ユーザー会で発表された4社の月次決算テンプレートの活用法を、具体的なBizer teamの画面やポイントとともにご紹介します。

今後のBizer teamの活用に、ぜひお役立てください！

●ご紹介する企業の特徴
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事例①：建設技術 A社

A社では、月次決算で使うテンプレートはたった１つ。

本社で支払った営業所の費用の集計とその配賦、給与など、月に一

度発生する費用の起票などがタスク化されています。

月次決算は各作業の対応日（締日）が決まっていることが多いので、

リマインダーで管理しやすい傾向があります。タスク・テンプレー

トいずれもリマインダーを徹底活用することで、ホーム画面の

チェックリスト欄に「今やるべきこと」が集約されます。ただ、月

次決算は月初に集中するので、月初は一気に大量のリマインダーが

届くという側面も。

また、月次決算業務のテンプレートを１本化することで、「稼働見

積もり時間」が一目で分かるというメリットもあります。さらに

CSV出力機能も活用し、実稼働時間との差分やBizer teamで可視化

されていない業務の洗い出しも行っています。

当初設定した「稼働見積もり時間」は33時間30分となっていました

が、最近の実績では20時間程度に短縮できているそうです！

事業内容 建設技術

従業員数 約400名

月次決算担当者 3名

月次決算に関するテンプレート数 1

2つ以上の場合の分け方 -

実現したいこと・利用時に重きを置いているポイント

⚫ 作業の見落としが起こらないように、情報を集約する

⚫ 仕事を効率化する目的で、各作業ごとの期限を明確にする

⚫ テレワークや出張に行っている間のやり取りを、コメント

機能を用いて円滑に行えるようにする
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工夫ポイント①

作業量が多い月次決算は、

作業の見落としが起こらな

いように、とにかくBizer

teamの１つのテンプレート

に情報集約。

見積もり時間を設定するこ

とで、引継ぎなどで初めて

担当する場合も工数の目安

が一目で分かるように。

全体の見積時間と実際の稼

働時間を比較することで、

テンプレートや経理作業の

改善点を見つけることがで

きる。

月次決算は1つの

テンプレートに集約

見積もり時間を設定

全体の見積もり時間と

実稼働時間を比較
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月次決算はとにかく量が多く、

ミスや連絡事項が発生するので

チェックリストごとに完了のコ

メントを査閲者に送信するなど、

こまめにコミュニケーション。

メールだと埋もれてしまうため、

月次決算のやり取りはBizer

teamのコメント欄に情報を集約

している。

また、気づいたことをテンプ

レートのメモ欄に追記すること

で、次の作業をより効率的に行

うことができる。

Bizer teamでやり取りを完結する場合、コメントが

多くなる傾向があるので、内容ごとに①②などの番

号を振って運用。

コメント欄の活用

コメントの工夫

毎月発生する費用は、発生日が決まってい

ることが多いのと、集計漏れが起きないよ

うにリマインダーを設定。期限の1～2日前

にリマインダーをセット。

リマインダーの活用

工夫ポイント②
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CSVデータを活用した「稼働見積もり時間」「実稼働時間」の運用方法

A社では、CSV 出力機能を活用して、「タスク管理表」と「日報」を

作成しています。

「タスク管理表」は、終了していないタスク数と、「実稼働時間」

「稼働見積もり時間」を出力。「日報」は、前日と前々日の実稼働

時間を出力し、どの業務にどのくらいの時間を費やしたか、Bizer

team上の実稼働時間と就業時間の差分にどのような作業をしていた

かを、毎日の朝会の場で確認しています。

例えば「イレギュラーな業務に対応していたが、タスク化していな

かった」「実稼働時間が間違っている」など、隠れたイレギュラー

業務や正確な稼働時間などを明らかにすることができます。

稼働見積もり時間は、最初は目標時間を入れて、実際にかかった時

間と比較しながら長さを調整。細かく入力しているので、慣れるま

ではなかなか入れることができなかったそうです。

経理の場合、産休や育休などでメンバーの入れ替わりが発生した時

に、採用するかアウトソースするかの判断をすることになりますが、

稼働時間が入っていると、外注先との交渉もしやすく、アウトソー

スと派遣社員採用の費用比較もしやすくなるかもしれません。
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●タスク管理表

●日報

チェックリスト担当者やタ

イトルなどを一覧化し、ど

のタスクにどのくらい時間

がかかっているのかを把握

することができる

週次でチェックリスト数と

稼働時間を管理。業務ボ

リュームを可視化できる。
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事例②：動画広告配信 B社

B社はBizer teamとSlackを連携していますが、32のテンプレートが

あるため、月次決算が始まると大量に「タスクが作られました」と

いう通知が届きます。

決算作業が進んで「進行中」や「完了」の通知が届き始めたら、管

理職がBizer teamをチェック。月中は処理の進捗を確認し、決算作

業のピーク時は朝昼晩の3回チェックしているそうです。管理職が

チェックしたらメンバーにも通知が届くので、逐一担当者に「どこ

までやったの？」と確認する必要がなくなりました。

なお、タスク数は多くても、連続性のある作業は1つのタスクにまと

めています。例えば「AのタスクをやらないとBのタスクを始められ

ない」など、タスクの途中で別のタスクを始めるといったテンプ

レートはありません。

なお、B社以外のBizer team導入企業様の中には、「タスク名に番号

をつけて優先順位や作業の順番を表現する」というケースもありま

す。同じ期限日でも、その日付のなかで、番号を入れて並べるとい

うのも一つの方法です。

事業内容 動画広告配信

従業員数 約90名

月次決算担当者 2名

月次決算に関するテンプレート数 32

2つ以上の場合の分け方 担当・作業単位

実現したいこと・利用時に重きを置いているポイント

⚫ Bizer teamさえ見れば、どのような作業でも手順が明確に解る状

態にする

⚫ チーム全員が決算作業の進捗を常に把握できる状態にする

⚫ 月次で振り返りMTGを実施し、気付き事項をBizer teamに反映

させることで、常に最新の生きた業務マニュアルとする
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工夫ポイント①

テンプレートは「月次決算」や「四半期決算」など、ラ

ベルを活用して区分。それぞれの決算時に、何をすべき

か、どのタスクを完了させる事で決算が終わるかを明確

にする（全体の作業量と進捗状態の把握）。

テンプレートはラベルを活用して区分

チーム全員が決算作業の進捗を

常に把握できる状態に

決算においてすべき事ごとにタスク・チェック

リストを作成するので、どの作業がどこまで進

捗しているのかを明確に把握できる。

加えてSlackと連携することで、Bizer teamで

「進行中」「完了」にしたら、Slackにも通知

が届く。Slackで進捗を追いながら、月中の処

理と月次決算中はBizer teamでも確認している。

コメントはSlackに一本化

Bizer teamは現場で使い続け、

常に更新される“生きたマニュア

ル”という位置づけ。コミュニ

ケーションはSlackに寄せて、

コメントのやり取りもSlackに

一本化。
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工夫ポイント②

手順を明確にする

データの取得方法や、資料のどの部分

を更新すべきなのか、何をチェックす

べきなのか、作業手順をできるだけ詳

しくチェックリスト化することで、

Bizer teamを見ながら作業すれば誰が

やっても同等のクオリティが出せる状

態にしておく。

何回も繰り返しやっていれば覚えて

しまうようなことでも、あえてメモ

欄で細かく書くことで、いきなりこ

の作業を他の方がやることになった

時でも対応できるよう、こまごまと

細かいメモをしながら作業を切って

いく。

※メモ欄は画像の貼り付けも可能です

あえてメモ欄に書き出す
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月次振り返り「KPT」の実施で、同じミスが2度起こらない仕組みを作る

B社経理チームでは月次決算を終えたら、毎月「KPT」と呼ばれる振

り返りを実施。ミスの原因を究明し、その対策をテンプレートに反

映させることで、同じミスを2度起こらない仕組みを作っています。

KPTとは、「K（Keep）：継続したい、良かった取り組み」「P

（Problem）：改善したい問題」「T（Try）：挑戦したいこと」の3

つを発表する場。メンバーは日々気づいた改善点をメモしておき、

KPTに持ち寄ってトライしたいことと期限を付箋に書き、ホワイト

ボードに貼り出します。

貼り出した付箋をスマートフォンで撮影してメンバーに送れば、あ

とは各々がBizer teamのテンプレートに反映するだけ。業務で気づ

いた改善点を、直ちにテンプレートに落とし込めるようになりまし

た。その結果、Bizer teamが「最新の生きた業務マニュアル」になっ

ています。常にテンプレートを改善しているので、編集履歴が25

ページに及ぶものもあるほど。議事録を作る必要もないので、効率

的に業務改善ができています。

一方、KPTで業務手順や進捗確認ができているので、朝会は開催し

ていません。コミュニケーションは個別に1on1を行っています。 なかには編集履歴が膨大に及ぶタスクも！
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事例③：Webマーケティング C社

B社は国内拠点だけでなく、海外に複数のグループ会社があり、グ

ローバルに展開しています。国ごとに経理処理が異なるため、月次

決算に関するテンプレートは60にも及びます。

なお、Bizer team導入初期段階は、拠点変更や産休に伴うメンバー

の入れ替わりによって、タスクのメンテナンスが多数発生していた

そうです。

C社が考えるBizer teamの最終ゴールは、あくまで「業務の標準化」。

担当者変更によってメンテナンスが発生するということは、「まだ

属人的な業務が残っている」という証拠です。

メンテナンスが必要なくなるまで標準化することをゴールとして、

何度もアップデートした結果、メンテナンスにかかる工数は大幅に

減ったそうです。

事業内容 Webマーケティング

従業員数 約90名

月次決算担当者 4名

月次決算に関するテンプレート数 60

2つ以上の場合の分け方
進捗共有（スケ

ジュール）軸と業務
手順（業務）軸

実現したいこと・利用時に重きを置いているポイント

⚫ 手順の洗い出しにより「考える時間を短くする」

⚫ 業務を可視化・共有化することで「連携を良くする」

※C社の生産性向上3原則

⚫ 産休や育休、有事の際にアウトソース含めたバックアップ体制の構築

「 1.手元を早くする、2.考える時間を短くする、3.連携を良くする」
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タスクは進捗共有（スケ

ジュール）軸と業務手順（業

務）軸の2軸で管理。

進捗共有軸：業務の全体の流

れ。主にチーム全体の進捗確

認に利用

業務手順軸：それぞれの業務

の手順書。主に担当者が利用

タスクは2軸に分類

工夫ポイント①

2軸で分類した背景は、C社の拠点が多いため。拠

点ごとの細かい業務手順はチームで共有する必要が

ないので「業務手順軸」として切り出し、「進捗共

有軸」のタスクをチーム全体で確認するという運用

をしています。

進捗共有軸に関しては、毎朝の月次進捗確認と、決

算期の決算進捗確認の場で、Bizer teamを見ながら

確認をしています。月次の振り返りミーティングの

際に、タスクの順序やスケジュールに改善が必要だ

と判明した場合は、月次更新のタイミングでBizer

teamに反映するということを繰り返しています。

現在は、メンバー全員が何営業日前に何をするのか

が頭に入っている状態なので、月次タスクにリマイ

ンダーを設定することはしていません。ただ、年や

半年、四半期に一度程度発生するタスクは備忘とい

う意味でリマインダーを設定。業務軸では、タグに

「○営業日」と設定し検索に使っています。

進捗共有（スケジュール）軸

進捗共有（スケジュール）軸

業務手順（業務）軸

業務手順（業務）軸
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工夫ポイント②

業務手順（業務）軸は業務マ

ニュアル・手順書としての役割。

上から順番に行うと業務が完了

する仕組み。

より詳細な業務フローについて

は、別途業務マニュアルを

チェックリストに添付。

担当変更による引き継ぎや一部

業務のアウトソースの際に、業

務ごとのリソース分配が容易に

なるためこのタスクが大活躍！

業務手順（業務）軸

→考える時間を短くする

進捗共有軸は月次のスタートから

ゴールまで一連の流れを可視化。毎

朝の朝礼で進捗確認を行う。

営業日で分類しており、月次のス

タートからゴールまで一連の流れを

記載。20日締めで支払いが発生する

ので、そこから8～9営業日目くらい

に、ゴールである分析レポートの提

出作業が完了する。

月次の振り返り後にミーティングを

実施し、ボトルネックになっている

タスクを洗い出して、対応する順番

を入れ替えることも。「上流の作業

を待つ時間を極力少なくする」とい

うタスクの組み換えを、月次の振り

返りで行っている。

進捗共有（スケジュール）軸

→連携を良くする
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監査法人との資料のやり取りにもBizer teamを活用

監査対応については、「自動化」と「セルフサービス化」という2つの軸を意識

しています。「自動化」とは、作業を自動的に終わらせること。「セルフサービ

ス化」は、例えば銀行の窓口のスタッフが顧客の要望に合わせて様々な入出金の

処理や振り込み手続きをするのではなく、顧客自身がATMで手続きするという

方法です。顧客に手続きをしてもらえれば、手間は格段に減らせます。

そこでC社は、監査法人にBizer teamのゲストアカウントを付与しています。監

査法人でよくあるのが、「メールを送った／送ってない」「回答した／回答して

いない」「資料を出した／出さない」というやり取りです。こうしたキャッチ

ボールを極力ゼロにするために、欲しい資料は自由にダウンロードしてもらうこ

とにしました。Bizer teamには提出資料の格納先、閲覧先がチェックリストで探

せるようになっています。

このやり方にしてから、提出依頼や質問のやり取りがなくなり、資料を探す工数

や質問の回答を確認する手間が大幅に削減できました。チャットツールのTeams

も使用していますが、メールのやり取りはほぼゼロです。監査法人側としても、

資料の提出を依頼するには理由を説明しなければならないので、依頼せず自身で

資料を探して加工できればとても効率的。お互いにWin-Winを実現することがで

きています！
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事例④：SaaSサービス D社

Bizer teamを活用して決算業務を行っていたD社ですが、仕訳や帳

簿作成などの月次決算のメイン業務をグループ企業の経理に委託す

ることになりました。そこで、月次決算の全体図を作りお互いの役

割を決め、月次決算の会計データを作成するための材料（費用、給

与、売上などのデータ）を委託先にメールで送付していました。

でも、D社の経理担当者と委託先担当者が、Bizer teamの同じタス

クを共有すれば、メールよりもやり取りがスムーズになります。以

前D社で使っていた月次決算テンプレートを委託先の環境にコピー

し、月次決算に必要な内容を付け加えてもらうことにしました。

現在の月次決算の業務開始はD社から始まります。月初1営業日にリ

マインダーが届き、D社の作業が終了したら、コメント欄に「続き

をお願いします」と入れて、委託先に次のバトンを渡します。

委託先の担当者はすでに何回かの担当者変更がありましたが、Bizer

teamにテンプレートがあることで、引き継ぎもスムーズだそうで

す！

事業内容 SaaSサービス

従業員数 約9名

月次決算担当者 1名

月次決算に関するテンプレート数 1

2つ以上の場合の分け方 -

実現したいこと・利用時に重きを置いているポイント

⚫ 細かく手順を洗い出して、「覚えておくこと」を限りなく

0に近づける

⚫ リマインダーを徹底運用してその日やることがBizer team

を見れば分かる状態にしておく

⚫ 忙しいときに割り込みで入ってくる作業を後回しにできる

状態を作る
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工夫ポイント①

「0ヶ月前の○日」設定

テンプレートの期限は、例えば月末を

期限として「○日前」という設定がで

きるが、月末は28日・30日・31日など

月によって異なるため、仮に3日前と

した場合、29日になったり28日になっ

たりする。「毎月○日に作業したい」

と日付を固定したい場合は、「0ヶ月

前の○日」と設定することで、必ず○

日が期限になる。

※参考

他の人が分かる書き方を意識する

担当者が一人しかいない場合、万が一、

急に仕事ができなくなった状況に備え

て、誰が見ても作業内容が分かる状態

にしておくことを常に意識。説明文だ

けでなく、URLなども記載しておく。
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手順は細かく記述

入力する手順をできるだけ

細かく洗い出して、やり方

を知らなくてもできるよう

な状態に。

「覚えておくことを限りな

くゼロにする」ことを念頭

にチェックリスト化するこ

とで、誰でも対応可能なテ

ンプレートになる。

突発案件は「プライベートグループ」でタスク化

月次決算対応時など忙しい時でも、突発的な割り込み作業はつきもの。

作業中に割り込み作業を打ち返していると、非効率につながることも。

細かいけど忘れてはいけない業務は、発生した段階でプライベートグ

ループのタスクにしてチェック項目にリマインダーを設定し、後回しに

できる状態にしておくと、決算作業のペースを乱さない。

工夫ポイント②

17



仕事が属人化し、マネジメント

が機能していない

チーム内で今、誰が、何をして

いるのか、進捗がわからない

目の前の仕事に追われ、中長期

的な課題に取り組む余裕がない

https://app.bizer.team/auth/sign_up

Bizer株式会社

〒102-0074 東京都千代田区九段南3-5-3 九段サウスビル5階
https://bizer.jp/

お問合せ：support@bizer.jp

無料お試しはこちらから

＼ こんなお悩みありませんか？ ／

ご案内

Bizer teamは、「プロセスの可視化」「リアルタイムの進捗共有」「プロセスの標準化」を通じて、

チームの生産性向上をサポートします！

https://app.bizer.team/auth/sign_up
https://bizer.jp/

