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1.　はじめに

株式会社　安永は三重県伊賀市に本社を構え、国内５工場・海外７拠点（部品事業部は5拠点）で事業活動を行っています。

私たちが所属する部品事業部では、主に５Ｃと呼ばれる自動車エンジン部品（コネクティングロッド、カムシャフト、

シリンダーヘッド、シリンダーブロック、クランクシャフト）を製造販売しています。

私たち、営業部は顧客窓口となる営業グループと技術見積を担当する営業技術グループの２つのグループで構成されております。

今回のテーマは、有限な時間の中新規受注活動を活性化させるために、機械的にできる部分を改善し、

「考える」時間を確保しようと努力した事例です。
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テーマは、手配指示書の作成から配布までの一連の業務効率を

上げる取組みです。

手配指示書は毎月の作成～配布頻度が多かった為、調査した

結果、G員の工数を圧迫している事がわかりました。そこで電

子決済などデジタル化が主流となった環境を利用し時間の有

効利用をする為の改善に取り組むこととしました。

活動期間は現状把握から運用開始まで6カ月間です。

「しくみつくり」が計画を大幅に超えていますが、それは従来

のルールになれていた周囲の意見を聞きとりしながら、出てき

た課題や問題点をつぶしこんで新しいルールをつくっていく事

に時間がかかった為です。

活動前のサークルレベルは「Cゾーンの上」で、「Bゾーンの

上」を目指して活動しました。

現状把握では、業務内容のフローを書きだし各工程毎になぜ

その作業が必要か、こうする事で変えられないか、なぜ時間

がかかるのか、などの洗い出しを行いフローの見える化をし

ました。

それにより大きく３つのポイントが見えてきました。



まず現状の業務フローを描き所要時間を確認しました。

それに先ほどの3つのポイントを踏まえ理想のフローを描き、

具体的な対応と所要時間の変化を明確化することにより、やる

事と目標が見えてきました。そして大きく３つの対策検討項目

を挙げました。

手分けして①～③の対策の案出しをして、チーム内のレ

ビュー会を重ねていきました。

対策１つ目として指示書フォームの見直しです。

今まではフォームはありましたが記載内容は担当まかせの色が

こく、担当によって不足があったり内容がバラバラで統一感が

ありませんでした。そのため作成内容に悩んで時間がかかった

り、情報が足らずに後工程からクレームが頻発していました。

受領側の業務品質、効率アップにもつながるよう、他部署へ

のヒアリングをもとに必要事項を明確化する事で、記載内容

に悩むことなく誰が作成しても同じ書類ができあがるフォー

ムを作りました。

さらに依頼部署への指示内容と期日を明示し、「どこの部署

に」「いつまでに」「何をしてほしいか」を簡潔に伝える欄

ももうけました。

また配布については社内メールを採用し、配布記録は配信記

録として保存、指示書の作成については今まで管理表と指示

書を別々のデータで作成していましたが、2つを都合させた

データベースを作りデータの一元化、作成データがひとつで

済むようにしました。



管理のデジタル化に伴い、手配指示書の授受を行う専用フォル

ダを開設し、社内に展開する書類を格納。

いままでは各部署へ紙で必要数コピーし配布、原紙も紙で綴じ

ていましたが、メール配信する事でペーパーレスかつ、配布時

間の大幅短縮につながりました。

配布メールのひな形を作成し担当者がメール文章をつくる手

間を省きました。また格納したデータのリンクをメールへ貼

り付けメールを送付し受け取り側が探す手間を省きます。

受け手のメール授受についても専用のフォルダに届くように

し、一般メールに埋もれる事を防ぎます。

効果の確認です。

今回の活動により工数削減については

目標の50％を上回る結果となりました。

また電子化の活用により紙の大幅削減にもつながりました。

「Cゾーン上」から「Bゾーン上」にレベルアップしました。

他にも営業グループより発行している書類がある為、ここで

止まらず更なる業務効率化を目指すべく、横展をしていきま

す。

ありがとうございました。


