
CompanyMap AI

業務図サンプル集

自社の仕事に、
置き換えて考える。
実際にお渡しする業務図を、実物の形で。担当・順番・使うツール・

判断の分かれ目と、AIに任せる工程・人が残す判断の印の読み方を、3

つの業務で説明します。

受注処理 月次集計 問い合わせ対応

AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

問い合わせ対応 カスタマーサポート ／ 問い合わせが届いたら ／ 工程 6 AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

サ
ポ
ー
ト

例
外

ツ
ー
ル
・A

I

デ
ー
タ

1 問い合わせを受付

メール・フォーム

3 回答を送る

担当者が確かめて送信

5 返金・値引き

上長が承認 ・ 基準は鈴木
さんだけ

6 技術的な質問

開発へ回す ・ 週に数件

2 一次回答の下書き

AIが下書き ・ −10時間/月
! AIにさせない範囲が未
定

4 対応を記録

AIに任せる ・ −1.5時間/
月

X 問い合わせ履歴.xlsx

月 約300件

W よくある質問.docx

最終更新 2022/11

W 回答テンプレ集.docx

担当ごとに別の版 3

問い合わせ対応

月次集計 管理部 ／ 月末になったら ／ 工程 6 AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

管
理
部

例
外

ツ
ー
ル
・A

I

デ
ー
タ

1 実績を集める

5つの部門から ・ メール

2 集計表に貼る

マクロで集計

4 部長が承認

差異の理由を説明

5 マクロが止まる

月に1〜2回 ・ 直せる人が
いない

6 差異の確認

理由を知るのは佐藤さん
だけ

3 数字をチェック

AIが下書き ・ −8時間/月

X 部門別実績_10月.xlsx

5つの部門から届く

X 売上集計_v12.xlsm

! #REF! 2 ・ 作った人 退職

X 差異の理由メモ.xlsx

佐藤さんのPCだけ

月次集計

受注処理 営業部 ／ 注文が届いたら ／ 工程 7 AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

営
業

例
外

ツ
ー
ル
・A

I

デ
ー
タ

1 注文を受付

メール・FAX

2 FAXの注文を転記

AIに任せる ・ −15.6時間/
月

3 内容を確認

在庫・単価

6 出荷を依頼

倉庫へ

4 納期が短いときの

判断
判断の基準は田中さんだ
け

7 返品のときの処理

週に数回 ・ 田中さんだけ

5 システムに登録

AIに任せる ・ 人が最後に
確かめる

記載漏れの差し戻し
AIが下書き ・ 人が送る

X 受注台帳.xlsx

他のブックを参照 3

X 売上集計_v12.xlsm

! #REF! 2 ・ 作った人 退職

W 受注処理マニュアル.docx

最終更新 2021/04

受注処理
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AIに任せる工程 2 ・ −11.5時間/月

1人しか分からない判断 1

! 決めることが残っている 1

AIに任せる工程 1 ・ −8時間/月

1人しか分からない判断 1

点検が要るExcel 1

AIに任せる工程 2 ・ −18.2時間/月

1人しか分からない判断 2

点検が要るExcel 2



目次
業務図の読み方、3つの業務の業務図、描き方のポイントの順にご説明します

01 業務図の読み方 印・段・札の意味 p.3〜4

02 3つの業務の業務図 受注処理・月次集計・問い合わせ対応 p.5〜11

03 描き方のポイントと、始め方 判断の分かれ目・例外・差し戻しの描き方、無料相談 p.12〜14

この資料の会社・担当者・数字は、すべて説明用の架空の例です。実際の業務図は、聞き取りと手元の資料から、お客さまの業務で作ります。
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業務図の読み方
印・段・札の意味

CompanyMap AI
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01 ／ 業務図の読み方

横は仕事の順番、縦はだれが・どこで行うか
業務図は、担当・順番・使うツール・判断の分かれ目を1枚にまとめます。AIに任せる工程と、人が残す判断に印が付きます

箱の色：だれが行うか

AIに任せる

AIが行い、人は結果を確かめます

AIが下書き・人が確かめる

AIが下書きし、人が確かめてから次へ進みます

人が行う

これまでどおり、人が行います

例外

いつもと違うときの動き。頻度と担当を書きま

す

段：どこで行うか

営業

担当の段

部署のふだんの流れ。左から右へ、仕事の順に

並びます

例外

例外の段

納期が短い・返品など、いつもと違うときの対

応です

ツール・AI
ツール・AIの段

システムやAIが行う工程、差し戻しの道です

データ

データの段

使っているExcel・手順書。古さや壊れた所も書

きます

右上の札：図から分かること

AIに任せる工程 2 ・ −18.2時間/月

AIを使う工程の数と、浮く時間の見込み

1人しか分からない判断 2

その人が休むと、仕事が止まる所

点検が要るExcel 2

壊れた数式や、作った人がいないブック

!

決めることが残っている所。答えると始められます

CompanyMap AI

線は仕事の流れ。点線は、例外や差し戻しで戻る道です。
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3つの業務の業務図
受注処理・月次集計・問い合わせ対応

CompanyMap AI
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サンプル 1 ／ 受注処理

受注処理の業務図
CompanyMap AI

受注処理 営業部 ／ 注文が届いたら ／ 工程 7 AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

営
業

例
外

ツ
ー
ル
・A

I

デ
ー
タ

1 注文を受付

メール・FAX

2 FAXの注文を転記

AIに任せる ・ −15.6時間/
月

3 内容を確認

在庫・単価

6 出荷を依頼

倉庫へ

4 納期が短いときの
判断

判断の基準は田中さんだけ

7 返品のときの処理

週に数回 ・ 田中さんだけ

5 システムに登録

AIに任せる ・ 人が最後に
確かめる

記載漏れの差し戻し

AIが下書き ・ 人が送る

X 受注台帳.xlsx

他のブックを参照 3

X 売上集計_v12.xlsm

! #REF! 2 ・ 作った人 退職

W 受注処理マニュアル.docx

最終更新 2021/04
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AIに任せる工程 2 ・ −18.2時間/月

1人しか分からない判断 2

点検が要るExcel 2



サンプル 1 ／ 受注処理

受注処理の図から分かること
FAXの注文の転記と、システムへの登録はAIに任せられます。例外の判断は、田中さん1人に頼っています

AIに任せる工程

2工程

FAXの注文を転記 −15.6時間/月

システムに登録 −2.6時間/月

1人しか分からない判断

2つ

納期が短いときの判断 田中さん

返品のときの処理 田中さん

点検が要るExcel

2つ

売上集計_v12.xlsm #REF! 2

受注台帳.xlsx 参照 3

工程 いま → これから 浮く時間（月） 準備

FAXの注文を転記 人が行う → AIに任せる −15.6時間 すぐ始められます

システムに登録 人が行う → AIに任せる・人が最後に確かめる −2.6時間 すぐ始められます

記載漏れの差し戻し 人が行う → AIが下書き・人が送る — すぐ始められます

返品のときの処理 人が行う（例外） — ! あと2つ：返金の上限・承認する人

人に残す判断 納期が短いときの判断。田中さんの基準を言葉にしてから、田中さん以外も判断できるようにします。

CompanyMap AI

月 約18時間が浮く見込みです。まずは、FAXの注文の転記から始めます。
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サンプル 2 ／ 月次集計

月次集計の業務図
CompanyMap AI

月次集計 管理部 ／ 月末になったら ／ 工程 6 AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

管
理
部

例
外

ツ
ー
ル
・A

I

デ
ー
タ

1 実績を集める

5つの部門から ・ メール

2 集計表に貼る

マクロで集計

4 部長が承認

差異の理由を説明

5 マクロが止まる

月に1〜2回 ・ 直せる人が
いない

6 差異の確認

理由を知るのは佐藤さんだ
け

3 数字をチェック

AIが下書き ・ −8時間/月

X 部門別実績_10月.xlsx

5つの部門から届く

X 売上集計_v12.xlsm

! #REF! 2 ・ 作った人 退職

X 差異の理由メモ.xlsx

佐藤さんのPCだけ
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AIに任せる工程 1 ・ −8時間/月

1人しか分からない判断 1

点検が要るExcel 1



サンプル 2 ／ 月次集計

月次集計の図から分かること
月末の集計は、前任者のマクロと、佐藤さんの確認に頼っています。数字のチェックはAIが下書きできます

AIに任せる工程

1工程
数字をチェック −8時間/月

（AIが下書き・人が確かめる）

1人しか分からない判断

1つ
差異の確認 佐藤さん

差異の理由メモ.xlsx 佐藤さんのPC

点検が要るExcel

1つ
売上集計_v12.xlsm #REF! 2

作った人 退職

工程 いま → これから 浮く時間（月） 準備

数字をチェック 人が行う → AIが下書き・人が確かめる −8時間 すぐ始められます

売上集計のマクロ 止まると直せない → 点検して、直し方を残す — Excelの点検から

差異の確認 佐藤さんだけ → 理由の書き方を決める — ! あと1つ：記録する場所

部長が承認 人が行う — 人に残す

人に残す判断 部長の承認と、差異の理由の説明。数字の下書きはAIに任せても、最後に説明するのは人です。

CompanyMap AI

売上集計_v12.xlsm は、受注処理でも使われています。先に点検すると、2つの業務が止まりにくくなります。
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サンプル 3 ／ 問い合わせ対応

問い合わせ対応の業務図
CompanyMap AI

問い合わせ対応 カスタマーサポート ／ 問い合わせが届いたら ／ 工程 6 AIに任せる AIが下書き・人が確かめる 人が行う 例外

サ
ポ
ー
ト

例
外

ツ
ー
ル
・A

I

デ
ー
タ

1 問い合わせを受付

メール・フォーム

3 回答を送る

担当者が確かめて送信

5 返金・値引き

上長が承認 ・ 基準は鈴木
さんだけ

6 技術的な質問

開発へ回す ・ 週に数件

2 一次回答の下書き

AIが下書き ・ −10時間/月

! AIにさせない範囲が未

定

4 対応を記録

AIに任せる ・ −1.5時間/
月

X 問い合わせ履歴.xlsx

月 約300件

W よくある質問.docx

最終更新 2022/11

W 回答テンプレ集.docx

担当ごとに別の版 3
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AIに任せる工程 2 ・ −11.5時間/月

1人しか分からない判断 1

! 決めることが残っている 1



サンプル 3 ／ 問い合わせ対応

問い合わせ対応の図から分かること
一次回答の下書きはAIに任せられます。ただし、AIにさせない範囲がまだ決まっていません

AIに任せる工程

2工程

一次回答の下書き −10時間/月

対応を記録 −1.5時間/月

1人しか分からない判断

1つ
返金・値引き 鈴木さん

（上長が承認）

決めることが残っている

1つ
AIにさせない範囲 未定

一次回答の下書きの前に

工程 いま → これから 浮く時間（月） 準備

一次回答の下書き 人が行う → AIが下書き・人が確かめる −10時間 ! あと1つ：AIにさせない範囲

対応を記録 人が行う → AIに任せる −1.5時間 すぐ始められます

返金・値引き 人が行う（例外） — 人に残す

技術的な質問 人が行う（例外） — 人に残す

人に残す判断 返金・値引きと、技術的な質問への回答。AIは下書きまでにし、送るかどうかは担当者が決めます。

CompanyMap AI

「AIにさせない範囲」を先に決めると、一次回答の下書きをすぐに始められます。
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03

描き方のポイントと、始め方
判断の分かれ目・例外・差し戻しの描き方、無料相談

CompanyMap AI
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03 ／ 描き方のポイント

判断の分かれ目・例外・差し戻しを、1枚に描く
手順書に書かれていないのは、たいていこの3つです。聞き取りでは、ここを理由まで確かめます

判断の分かれ目 例外 差し戻し

CompanyMap AI

営
業

例
外

③ 内容を確認
在庫・単価

④ 納期が短いときの判断
判断の基準は田中さんだけ

判断は「何を見て決めるか」と「決められる人」まで書

きます

基準が1人の頭の中にあるなら、名前を書いて印を付けま

す

営
業

例
外

① 注文を受付
メール・FAX

② 転記
AIに任せる

⑦ 返品のときの処理
週に数回 ・ 田中さんだけ

例外は別の段に、点線の箱で書きます

頻度（週に数回など）と、だれが対応するかを書きます

営
業

ツ
ー
ル
・A

I

① 注文を受付
メール・FAX

③ 内容を確認
在庫・単価

記載漏れの差し戻し
AIが下書き ・ 人が送る

戻る先まで、点線を引きます

だれが何を直して戻すかを、箱の中に書きます

AIに任せる前に、例外と判断を書き出す。ここが抜けると、動かしてから止まります。
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03 ／ 始め方

あなたの会社の業務も、1枚の図にします
まずは1つの業務を、2週間で図にします。構築に進むかどうかは、図を見てから決めていただけます

CompanyMap AI

1週目

聞き取りと読み込み

担当者とベテランに聞き取りをし、手順書・Excel・

履歴を読み込みます。

2週目

業務図と改善候補をお渡し

1枚の業務図と、改善候補の一覧をお渡しします。業

務の整理だけのご依頼も承ります。

対象業務ごとに

構築・導入・効果の確認

決めた工程にAIやツールを組み込み、浮いた時間を毎

月確かめます。実装は別途お見積もりします。

最初の1枚は無料

無料相談の時間で、業務図をおつくりします
30分のオンラインで、その部署のお仕事を伺いながら、AIに任せられるところが分かる業務図を一緒につくります。手元の資料があれば、その場で

使います。

お申し込み：techworker.co.jp/companymap/contact
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