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なぜ ＩＴを活用するのか？
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時代が進むにつれ、ITで代替できる業務が増えていく

例えば、「計算する」という作業について、例えば、「計算する」という作業について、例えば、「計算する」という作業について、例えば、「計算する」という作業について、

エクセルのない時代は、電卓素早く検算することが職員のスキルの一つであったと思います・・・エクセルのない時代は、電卓素早く検算することが職員のスキルの一つであったと思います・・・エクセルのない時代は、電卓素早く検算することが職員のスキルの一つであったと思います・・・エクセルのない時代は、電卓素早く検算することが職員のスキルの一つであったと思います・・・

しかし、今はほとんどの計算作業はシステムやエクセルで代替できるため、しかし、今はほとんどの計算作業はシステムやエクセルで代替できるため、しかし、今はほとんどの計算作業はシステムやエクセルで代替できるため、しかし、今はほとんどの計算作業はシステムやエクセルで代替できるため、

人間がやると、かえって非効率（時間がかかり、ミスも多い）な作業になっています。人間がやると、かえって非効率（時間がかかり、ミスも多い）な作業になっています。人間がやると、かえって非効率（時間がかかり、ミスも多い）な作業になっています。人間がやると、かえって非効率（時間がかかり、ミスも多い）な作業になっています。

ＩＴ化が進むにつれ、ＩＴ化が進むにつれ、ＩＴ化が進むにつれ、ＩＴ化が進むにつれ、

かつて高度なスキルがないと対応できなかった仕事が、かつて高度なスキルがないと対応できなかった仕事が、かつて高度なスキルがないと対応できなかった仕事が、かつて高度なスキルがないと対応できなかった仕事が、

誰でも、さらにはコンピュータでも容易にできてしまう作業に誰でも、さらにはコンピュータでも容易にできてしまう作業に誰でも、さらにはコンピュータでも容易にできてしまう作業に誰でも、さらにはコンピュータでも容易にできてしまう作業に変化変化変化変化してしましてしましてしましてしまうううう可能性があるのです。可能性があるのです。可能性があるのです。可能性があるのです。

このことこのことこのことこのことはははは、、、、コンピュータにに取って代わられるコンピュータにに取って代わられるコンピュータにに取って代わられるコンピュータにに取って代わられる仕事ほど、価値は落ちていき、仕事ほど、価値は落ちていき、仕事ほど、価値は落ちていき、仕事ほど、価値は落ちていき、

その結果報酬も下がっていく・・・その結果報酬も下がっていく・・・その結果報酬も下がっていく・・・その結果報酬も下がっていく・・・

だからこそ、価値（報酬）が落ちてきただからこそ、価値（報酬）が落ちてきただからこそ、価値（報酬）が落ちてきただからこそ、価値（報酬）が落ちてきた業務業務業務業務については、については、については、については、

より短時間で処理を行えるような仕組みを考え、必要に応じてＩＴツールを活用すべきと考えます。より短時間で処理を行えるような仕組みを考え、必要に応じてＩＴツールを活用すべきと考えます。より短時間で処理を行えるような仕組みを考え、必要に応じてＩＴツールを活用すべきと考えます。より短時間で処理を行えるような仕組みを考え、必要に応じてＩＴツールを活用すべきと考えます。



手段（ＩＴ活用）を目的化していないか？
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ＩＴはただの手段です。導入は主体的に。

自分自分自分自分の事務所にマッチしていないシステムは、かえって業務を非効率にします。の事務所にマッチしていないシステムは、かえって業務を非効率にします。の事務所にマッチしていないシステムは、かえって業務を非効率にします。の事務所にマッチしていないシステムは、かえって業務を非効率にします。

導入導入導入導入に時間とお金がかかるわりに、ミスも時間も減らない・・・残念な結果です。に時間とお金がかかるわりに、ミスも時間も減らない・・・残念な結果です。に時間とお金がかかるわりに、ミスも時間も減らない・・・残念な結果です。に時間とお金がかかるわりに、ミスも時間も減らない・・・残念な結果です。

そそそそのののの主な原因は、主な原因は、主な原因は、主な原因は、

・ベンダーに勧められるままに導入してしまった・・・・ベンダーに勧められるままに導入してしまった・・・・ベンダーに勧められるままに導入してしまった・・・・ベンダーに勧められるままに導入してしまった・・・

・なんとなく流行っているから導入してしまった・・・・なんとなく流行っているから導入してしまった・・・・なんとなく流行っているから導入してしまった・・・・なんとなく流行っているから導入してしまった・・・

というようなもの。というようなもの。というようなもの。というようなもの。

つまり、つまり、つまり、つまり、

何をしたいのか（目的）が明らかでなかったから、何をしたいのか（目的）が明らかでなかったから、何をしたいのか（目的）が明らかでなかったから、何をしたいのか（目的）が明らかでなかったから、

そのそのそのそのIT（手段）を活かせなかったというだけです。（手段）を活かせなかったというだけです。（手段）を活かせなかったというだけです。（手段）を活かせなかったというだけです。



目的は「効率化」＆「品質の維持」
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目的はこの２点！目的はこの２点！目的はこの２点！目的はこの２点！

①業務①業務①業務①業務品質を保ちつつ（ミスをしないようにしながら）品質を保ちつつ（ミスをしないようにしながら）品質を保ちつつ（ミスをしないようにしながら）品質を保ちつつ（ミスをしないようにしながら）

②効率化を図る（短時間で仕上げる②効率化を図る（短時間で仕上げる②効率化を図る（短時間で仕上げる②効率化を図る（短時間で仕上げる））））

そのために、事務所の仕事の流れ（生産ライン）を総点検し、

モレやムダをつぶす作業をやっておくのが有効です（前提作業）。

仕事の流れに淀み（ボトルネック）があると、いくらＩＴツールを導入しても

効果は限定的になります。

業務フローが一本道（工場のベルトコンベアをイメージ）になっていれば、

あとはそこで活用できそうなＩＴツールをあとはそこで活用できそうなＩＴツールをあとはそこで活用できそうなＩＴツールをあとはそこで活用できそうなＩＴツールを『『『『探して探して探して探して』』』』、、、、『『『『試して試して試して試して』』』』、、、、『『『『導入導入導入導入』』』』するだけするだけするだけするだけ

ITは、事務所の「生産ライン」を確立させた後に、そこに必要な道具として当てはめていくもの



参考： ＳＩer（エスアイヤー）という存在
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SIerとは（ウィキペディア）

ステムインテグレーター（ System Integrator）は、個別のサブシステムを集めて1つにまとめ上げ、

それぞれの機能が正しく働くように完成させる「システムインテグレーション」を行なう企業のこと

である。情報システム（情報技術産業、IT業界）、軍需産業において名乗ることが多い。

略してSIer（エスアイヤー）などとも呼ばれる。

業務システムは、あくまで標準化された業務を自動処理化したプログラムであるため、

導入先企業（会計事務所）特有の業務のやり方や組織体制によって、調整を行う必要があり

ます（システムにあわせていくやり方もアリ）。

IT化は、会計事務所として、システムに何を求めるのかを明らかにする事から

スタートします。

単にお金を払ってシステムを買うのではなく、全体を通した業務改善目的を明らかにし、

それに沿うような手段（業務ソフト、エクセル、手作業のまま）を選択し、

目標を達成できるよう調整していく活動だと考えています。



ここまでのまとめ
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・まずは、事務所の生産ライン（業務の・まずは、事務所の生産ライン（業務の・まずは、事務所の生産ライン（業務の・まずは、事務所の生産ライン（業務の流流流流れ）を洗い出して、モレやムダの排除をするれ）を洗い出して、モレやムダの排除をするれ）を洗い出して、モレやムダの排除をするれ）を洗い出して、モレやムダの排除をする

→目指すはボトルネックのない一本道のベルトコンベアのような業務フロー目指すはボトルネックのない一本道のベルトコンベアのような業務フロー目指すはボトルネックのない一本道のベルトコンベアのような業務フロー目指すはボトルネックのない一本道のベルトコンベアのような業務フロー

・それから、事務所の生産ラインに・それから、事務所の生産ラインに・それから、事務所の生産ラインに・それから、事務所の生産ラインに当てはまるＩＴツールだけ当てはまるＩＴツールだけ当てはまるＩＴツールだけ当てはまるＩＴツールだけを主体的に選択するを主体的に選択するを主体的に選択するを主体的に選択する

→探す、試す、それから導入する探す、試す、それから導入する探す、試す、それから導入する探す、試す、それから導入する

→ベンダーの勧めや流行だけで購入しないベンダーの勧めや流行だけで購入しないベンダーの勧めや流行だけで購入しないベンダーの勧めや流行だけで購入しない

報酬が下がるならば、それでも利益が出せるようITを使って効率化を図りたい

かつての高度なスキルは、コンピュータに代替されて価値が低下する（報酬が下がる）

ただし、とりあえずシステム導入・・・では、既存のやり方とマッチせず、かえって非効率に。。。



非効率の原因は・・・

総論的な話はわかったが、、、

実際は何が問題なのか？

「なぜミスは起きるのか？」 「なぜ時間がかかるのか？」
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↓

（私の考えた原因）

（１）作業中に「考えて」いるから

（２）作業中に「探し物」をしているから

↓

（その対策）

（１）考えなくても作業ができるようにする仕組み

（２）探し物をしなくて済むようにする環境



具体的な試みは？

（１）考えなくても作業ができるようにした
【作業手順を考えないために】

・業務手順書（作業を細分化し生産ラインに並べるイメージ）を作成

・自分流システム操作マニュアルを作成

【処理方法を考えないために】

・ＩＴツール（市販ソフト・エクセル）を使ってテンプレート化

・チェッククリストの整備をおこなう

8

（２）探し物をしなくて済むようにした
情報は、入れやすく取り出しやすい場所に

扱いやすい単位（個客別、決算期別）、形式（エクセル、テキスト）で

一元管理

はじめははじめははじめははじめは
簡単簡単簡単簡単なメモなメモなメモなメモ
程度で十程度で十程度で十程度で十

分分分分

はじめははじめははじめははじめは
簡単簡単簡単簡単なメモなメモなメモなメモ
程度で十程度で十程度で十程度で十

分分分分

やっているやっているやっているやっている
うちに楽しうちに楽しうちに楽しうちに楽し
くなる・・・くなる・・・くなる・・・くなる・・・

ハズハズハズハズ

やっているやっているやっているやっている
うちに楽しうちに楽しうちに楽しうちに楽し
くなる・・・くなる・・・くなる・・・くなる・・・

ハズハズハズハズ



で、効果はあったのか？

＋

（３）おまけに

・作業前に結果が見えているので取り掛かるときにストレスがない

・業務を細分化し誰でもできるようにしたので、事務所内での業務

分散や外注化（人件費の変動費化）も可能

→脱・熟練職員化（誰でもできる化）→コストダウン
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いろいろやってみた結果・・・

（１）手順や処理を考えないようになるので、ミスなく短時間で仕事が完了

（２）探し物が少ないので、短時間で完了、さらに余った時間で見直しを

すれば、さらにミスも減る



事例（私の事務所）

スタッフ

所長 一人

外注 仕訳を知らない主婦の方２名

作業場所

自宅兼事務所、顧問先、喫茶店などの出先

主な業務

記帳代行、決算・申告代行など一般的な顧問契約
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【【【【取取取取り組みり組みり組みり組み１１１１】】】】 業務業務業務業務手順書手順書手順書手順書（工場の生産（工場の生産（工場の生産（工場の生産ライン）ライン）ライン）ライン）

（ポイント）

・継続させるには、はじめは箇条書きのざっくりしたものにするとよい
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【【【【取り組み２取り組み２取り組み２取り組み２】】】】 自分流システム自分流システム自分流システム自分流システム操作マニュアル操作マニュアル操作マニュアル操作マニュアル

（ポイント）

・継続させるには、はじめは箇条書きのざっくりしたものにするとよい

・メモ帳で記録するとファイルを開くのも速いのでオススメ

・会計ソフトや税務ソフトを操作するたびに、操作を「考えて」しまったり、

画面を「探して」しまった箇所を重点的にメモしていく
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【【【【取り組み３取り組み３取り組み３取り組み３】】】】 ＩＴツールＩＴツールＩＴツールＩＴツール（エクセル（エクセル（エクセル（エクセル）を使って）を使って）を使って）を使って自動化①自動化①自動化①自動化①

（説明）

・領収書をデータにする作業だけを切り出して、仕訳やエクセルの関数を知らない

外注さんでもすぐ作業できるようにしたエクセルテンプレート

・外注さんがデータを完成させれば、会計ソフト取込用データが自動作成される

・業務知識（仕訳）やエクセルの関数を知らなくても作業できるため、誰にお願い

しても一定水準の品質は確保できる

13

領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ領収書等を外注さんにデータ化してもらうためのＥｘｃｅｌ



【【【【取り組み４取り組み４取り組み４取り組み４】】】】 ＩＴツールＩＴツールＩＴツールＩＴツール（エクセル（エクセル（エクセル（エクセル）を使って）を使って）を使って）を使って自動化②自動化②自動化②自動化②

（説明）

・試算表のCSVデータを貼り付けると、20ページほどの表やグラフのレポートが一瞬

で完成する

・自作するのは時間がかかるので、市販のレポート作成ツールを利用してもＯＫ
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試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）試算表データを貼り付けるとレポートが自動作成されるＥｘｃｅｌ（一部）



【【【【取り組み５取り組み５取り組み５取り組み５】】】】 顧客の基本情報顧客の基本情報顧客の基本情報顧客の基本情報

（説明）

・毎年利用する基本情報を一覧化することで、必要なときにすぐ情報を取れる

・Dropbox（オンラインストレージ）に格納してＰＣ、スマホからもアクセス可能

・申告期限の管理情報も登録し、一瞬で対応漏れや進捗の確認ができる

（留意点）

・使いやすい市販の顧客管理ツールを利用してもＯＫ
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顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報Excel顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報Excel



【【【【取り組み６取り組み６取り組み６取り組み６】】】】 顧問先別の課題管理表顧問先別の課題管理表顧問先別の課題管理表顧問先別の課題管理表

（留意点）

・継続させるには、はじめはざっくりしたメモ書き程度に利用するとよい

・使いやすい市販の顧客管理ツールを利用してもＯＫ
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課題管理表課題管理表課題管理表課題管理表Excel課題管理表課題管理表課題管理表課題管理表Excel
（説明）

・業務から趣味まで、あらゆる顧客情報
をメモしている

・Dropbox（オンラインストレージ）に格納
してＰＣ、スマホからもアクセス可能

・一元管理しているため、情報を探す手
間がない

全顧客シートを１つのブック（エクセル）にまとめる全顧客シートを１つのブック（エクセル）にまとめる全顧客シートを１つのブック（エクセル）にまとめる全顧客シートを１つのブック（エクセル）にまとめる



【【【【取り組み７取り組み７取り組み７取り組み７】】】】 情報への情報への情報への情報へのアクセスアクセスアクセスアクセスステップステップステップステップを減らす工夫を減らす工夫を減らす工夫を減らす工夫

17

■頻繁に使用するフォルダ・ファイル（しっかり一元管理）

・無料のランチャーソフトランチャーソフトランチャーソフトランチャーソフト（ CLaunch）

定期的にアクセスするフォルダ・ファイルのショートカットを一覧化し、

１クリックでアクセスできるようにする

（対象） 課題管理表、テンプレート、当期決算データなど

■あとで見るかもしれないデータ（捜索できればOK 見つからなくても気にしない）

・まずはデータ化（メモや資料を写真で取ったり、スキャンするだけでも）

・分かりやすい単位（個客別、決算期別）にフォルダを階層化し格納

・バージョンがあるものはファイル名に明記（過去の版は捨てる）

・ＰＣやメールの検索機能で発見しやすくするため、ファイル名に自分がファイル名に自分がファイル名に自分がファイル名に自分が

検索に使うであろうワードを入れておく
（対象） 過去の調べもの、たまにしか連絡を取らない人とのやり取り



【【【【取り組み８取り組み８取り組み８取り組み８】】】】 コミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーション時のＩ時のＩ時のＩ時のＩＴＴＴＴ活用（活用（活用（活用（SNS））））
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■顧客が情報を出しやすいツールを選択する

・LINE

・FBのメッセージ

・チャットワーク

・e-fax（メールで受信できるFAX）

・スカイプ

・Eメール

・電話

メールならスマホでも確
認できるし、紙のＦＡＸで
ないので管理しやすい。

メールならスマホでも確
認できるし、紙のＦＡＸで
ないので管理しやすい。

通話機能だけでなく、Ｐ
Ｃ画面の共有もできるの
で会計資料を見ながら
打ち合せもできる。

通話機能だけでなく、Ｐ
Ｃ画面の共有もできるの
で会計資料を見ながら
打ち合せもできる。



【【【【取り組み９取り組み９取り組み９取り組み９】】】】 資料資料資料資料やり取り時のやり取り時のやり取り時のやり取り時のIT活用活用活用活用
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在宅のスタッフさんや顧問先とは、

お決まりのエクセル資料をお決まりの場所（※）に保管する

というルールを作り、毎回メールでデータをやり取りする手間

を省く。質問もSNSでおこなう。

※お決まりの場所（オンラインストレージほか）

・Googleドライブ

・Dropbox

・Evernote（共有機能を使う）



会計事務所における業務効率化（ITの活用）について

おわり
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高橋高橋高橋高橋会計会計会計会計事務所事務所事務所事務所
税理士税理士税理士税理士 高橋高橋高橋高橋 保行保行保行保行

東京都品川区大崎東京都品川区大崎東京都品川区大崎東京都品川区大崎5555----8888----10101010
プライムアーバンプライムアーバンプライムアーバンプライムアーバン大崎大崎大崎大崎503503503503
TEL    TEL    TEL    TEL    03030303----6417641764176417----4895489548954895
FAX    FAX    FAX    FAX    03030303----6735673567356735----4559455945594559
Email  info@yEmail  info@yEmail  info@yEmail  info@y----tkhs.comtkhs.comtkhs.comtkhs.com


