
えんのした株式会社

業務棚卸表の見方・使い方

①業務棚卸し（事業者名）のエクセルファイルを開き、サマ
リーシートでまずは基本項⽬を設定しましょう。

⻩⾊の部分をご⾃⾝の状況にあ
わせて⼊⼒します。

②時間の表⽰形式を⾒やすい⽅に設定します。

ドロップダウンで表⽰形式をお
好みの表⽰⽅法に切り替えます。
このままでも構いません。

③実際の業務内容を⼊⼒してみます。

⽇次業務：毎⽇もしくはほぼ毎⽇発⽣する業務。主にルーティーンワークとなります。
スポット業務：⽉末や⽉初など、毎⽇は発⽣はしないが定型業務としてあるものとなります。
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④業務⼊⼒について
⽇次、スポットのシートの⻩⾊セルを⼊⼒してください。

カテゴリーについて
ご⾃⾝でわかりやすくカテゴライズしてください。
集計結果には影響ありません。しっかりと分けておくこ
とで後々の⾒直しに役⽴ちます。

詳細について 業務の内容を⼊⼒してください。
頻度や数量などを記載しておくと良いです。

所要時間について

分単位で⼊⼒してください。1時間➔60

⽇次：⼀⽇⼀回あたりの所要時間を⼊⼒
スポット：⼀ヶ⽉あたりの所要時間を⼊⼒

集計結果に影響しますので必ず⼊⼒してください。

概算コストについて 所要時間から、当該業務にかかっている間接コストを算
出します。⾃動計算のため、⼊⼒は不要です。

あなたにしかできない
業務について

⾃分じゃないと出来ない業務かどうかの判断です。
例えば、管理システムの⼀部を共有したり、指⽰さえ出
せば他者でも⾏える業務は「いいえ」に該当します。

集計結果に影響しますので必ず選択してください。

＜あなたにしか出来ない業務について＞
必ずしも100%正確でなくても構いません。判断に迷った場合
や、⽇頃から重荷に感じていてできれば他者に任せたい業務
などは、とりあえず「いいえ」と⼊⼒することをおすすめし
ます。

ご相談をお受けした段階で詳細をお伺いし、弊社のノウハウ
で解決できるかもしれません。
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⑤集計結果の⾒⽅について

棚卸し集計結果と基本データを
⽐較してコメントが表⽰されま
す。

あなたじゃなくても出来る業務、
つまり外注可能な可能性がある
業務の集計結果です。
1⽇、1ヶ⽉とよく分析し、ご⾃
⾝の業務効率を検討しましょう。

集計結果の総括です。

業務外注のご相談はメール、も
しくはMessengerにて御連絡くだ
さい。各ロゴをクリックすると、
メールもしくはFacebook画⾯が
⽴ち上がります。

＜ご相談時注意事項＞
・必ず貴社名、担当者名を明記の上、棚卸しデータを添付し
てください。
・ヒアリングが発⽣する可能性が⾼いため、なるべく
Messengerをご活⽤ください。
・棚卸し集計表はえんのした株式会社の著作物ですが、社内
利⽤に限りご⾃由にご活⽤ください。


