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弊社はトヨタグループの一翼（いちよく）をになう企業として本社を宮城県大衡村に置き

東北を拠点とする各工場ではトヨタのコンパクトカーをはじめ エンジンなどの精密部品を

生産しています。

東富士地区では、2020年12月に閉所された東富士工場跡地が、今話題の

ウーヴンシティーに生まれ変わります。

そして、私達のサークルが所属する、東富士総合センターと須山工場があります。

職場紹介です

総務部は、地域連携推進領域に属しており宮城県の本社と静岡県の

総合センターを拠点としており、上位方針から 横連携強化と人材育成を

目的に 地域渉外グループと施設管理グループの二つの職場からメンバーを

選抜して5名で 合同サークルを結成しました。

総務部は、

社内業務はもとより

各地域との窓口を含む 多岐に渡る業務を担当しています。

テーマ選定です

上位方針と室長の想いを基に両職場からテーマを持ち寄り、マトリックス評価

した結果、大枠で “賃貸処理業務の見直し” を選定し、具体的な取り組み

については、業務詳細を知らないメンバーが4名なので現状をメンバーと共有

してから決める事にしました。

先ずは、他職場のメンバーと 物と情報の流れ図を作成し、現状と

第3者目線も入れた気付きを共有

◆リードタイムが31日と長い ◆待ち がある ◆他拠点・他社からの

データを手書き・転記もあって気遣い作業 等の気付きがありました。

リードタイムが長い事での問題を共有

第3者から見ると今までトラブルも無いし 余裕もあるから問題無いんじゃない

との声もありますが、担当としては、壊れた蛇口の様にチョロチョロと断続的に

相手先が違う同じ処理があるのは、抜け漏れが心配で同じ事を複数回確認する

手戻りや 気遣い が発生。また、業務分担見直しも控えているので

余裕がある という感じはあまり無い のが実情です



そこで みんなで 究極の ありたい姿を 検討

N日に他拠点・他社から情報が一斉に入り、自動処理で請求書が

完成し、メールで自動展開

私的には理想だけど メンバーから

今のままで 1日に集中するのは 逆にキツイ よね との声

そこで ありたい姿 に対して 先ずは あるべき姿を模索

他拠点・他社への負担や影響を考え

第1ステップとして、リードタイム10日短縮という案を出し

行動に移すことにしました。

物情からの気付きについて現状把握しました

◆リードタイムが Total 31日と長いのは何故？ 問題が無い為 引き継いだ

ままのやり方通りです ◆水道料金納付書をNー15日で 杉山に送るのは

何故？ これは、重松さんに届くタイミングで送付されていました ◆管理表

への入力が N+15日は何故？ これも 問題が無いので 引き継いだままの

やり方通りです ◆まとめると はっきりとした制約はなく、トラブルが起こら

ないタイミングで各部署が連携して 引き継いだ通りのやり方 で行われて

きた 事が分かりました。

岩手工務部との処理タイミングについては、1日早く情報をもらえると負荷も違う

ので担当の島崎さんにヒアリング

島崎さんも1年前に引き継いだやり方で行っている

また、現場にも負担が掛かっている という事で

まとめると 岩手側も引き継いだやり方で実施している

また、現場工長さんにも書類関係で負担をお掛けしている事がわかりました。

物と情報の流れ図を基に前任者も参加してもらい

問題点をポイント付けしてパレート展開しました

メンバー全員が “リードタイムが長い” が最優先事項とし

次に “転記処理が多い” が上がり 具体的な取り組みを決めました。

目標の3要素で

賃貸処理業務のリードタイムを 2月末までに

10日短縮の 21日 にする

また、活動スローガンを みんなの力で現状ダハハw とし

ステップリーダー・サブリーダー決めて活動を始めました。



目標値としている10日間短縮については

今回は産休対応で引き継ぎましたが

今後も横連携を見据えた 業務分担見直しが控えており

見直し候補のひとつ 寮維持管理業務は、処理リードタイムが10日間 と

なっており 10日短縮は、今後の業務分担見直しにも活かせる

また、高い目標も必要 という声も上がり 10日短縮となりました。

続いて、TQM推進室から 全員で特性要因図の振り返り教育を受け

処理のリードタイムが長い を特性に 多くの要因の中から

この２つを重要要因と仮定しました。

今回は 関係部署含めて 決められたマニュアル通りに仕事を

しているので、人に関しては重要要因は上がりませんでした。

選んだ要因が本当に重要要因なのか 検証です

岩手側でも設備課と工務部 （室→部）で連携して処理が進み

その結果が総合センターに送られる

また、送られたデータを基に72枚の請求書を作成する為に 555カ所の

入力があり、 誤入力への気遣いも必要

という事で ①②共に重要要因と確定しました

対策の立案です

系統マトリックス図で評価し、メンバーの総意として実施する対策を

選定しました

対策を始める前に

効率的に分担して行える様に

対策に必要な準備を整理して計画を立てました

対策１ 自動入力に向けてデータのリンク付けです

岩手工場の基データエクセルシート32枚の中から自分に必要なデータのみリンク付けし、

フォーマット化。これにより 入力時の気遣いが無くなりました

また、岩手側のフォーマットを変える際は、総合Cに連絡を頂くようにしました

請求書用フォーマットから 入金伝票システムにデータをインポートして請求書72枚を

作成する事で わずかですが工数減にもなりました。

また、データインポートに関しては本社担当の方とも共有会を開催しました



対策２ 処理開始タイミング調整です

Nー15日に水道代納付書が重松さんから送られてきて処理がスタートします

ただ、5日後に行う管理表入力と一緒に処理出来ると効率がよい事をメンバーに

相談。色々と案が出て 納付書を直接送付するのではなく、室内サーバーに

保存しておき 5日後のタイミングで管理表と一緒に処理を行えば 重松さんに

負担を掛けずに改善できる との案が出ました。

重松さん・杉山共に 何か制約があるのだと思い込んでいただけでした

対策３ 請求書郵送を メール展開に変更 です

先ずは、お客様のご都合が最優先 という事で郵送先10社に手分けをして

郵送を廃止し、請求書データ 送付に変更では、不都合が発生するか

ヒアﾘﾝｸﾞを行いました。ただ、常に事務所に人が居る会社ばかりではなく

電話・メール共に何度 トライしても10社中 2社と連絡がとれず2社は、

あきらめる という思いもよぎりましたが、あきらめずに続けた結果 両社とも

連絡がとれて了承を頂けました。ところが、送られてきた Zipファイルが

そもそも拡張子 自体が無い とのご連絡を受け

会社システムでZipが Ziアンダーバーに変換されるから？ 等を想定して

Zipファイル解凍の お客様用マニュアルを作成 ・ トライを行ってから送付。

会話しながらマニュアルに沿って実施して頂きましたが

どうしても会話がかみ合わない という事で

三現主義で画面を現認したい！と 室長・GMに相談したところ横須賀行きを快諾頂き

夏島運輸さんからも 訪問について快諾を頂き 現認に向かいました画面を見せて頂くと

想定と違っていて原因は、銀行のシステムが入っている為、セキュリーティーが強く 拡張子の

表示や資料を開く 等で制約が入っていました

その場で、他のPCでマニュアルに沿って一緒に処理を行いマニュアルも一部追記して解決

できました。現場・現物・現実で現認した成果を体験できました

対策４ 管理表入力タイミング見直しです

N+6日の処理後、7日間空いてN+15日目に管理表入力をしています

これは、N＋6日にも管理表入力を行い 555カ所と手入力が多かったので

入力確認も含めて７日間空いて最終入力となっていました

今回、対策１でリンク付けとフォーマット作成を行った為、誤入力確認が無くなり

N＋6日に1度で管理表への入力と確認が済み

結果、処理効率も上がり リードタイムも9日短縮できました

効果の確認です

請求書の郵送廃止により このような処理が不要になり

51分の削減につながりました

こちらでも もっと早く賃貸先会社様と会話すればよかったと痛感しました



効果を 物と情報の流れ図で見ると このようになっており

対策１と３で 誤入力対応・郵送処理廃止 51分の工数減

対策２でリードタイム 5日短縮

対策４でリードタイム 9日短縮 トータルで14日の短縮となりました

問題点ポイントでは

最優先の リードタイムが長い は 対策 2 と４ で

目標以上短縮出来たのでクリアー

転記処理が多い についても 対策１ と ３ で

3 ポイント 下げられました

付帯効果として

社内・社外共に

今回の活動が関係者の方々にとっても気付き

として捉えて頂けました

標準化と管理の定着では５Ｗ１Ｈで 決めて

改善が後戻りしない様に歯止めを掛けました

反省と今後ですが その前に

今回の活動では 社内３職場 10名

賃貸先 5業種10社 という大変多くの方々にご理解頂き

多くのご協力を頂きました

メンバー全員で 感謝しております

反省と今後については、この様になっており

3現主義 と 会話 する事の大切さを体験できた 等の

コメントがあり

今後は、各自のサークルに戻って今回の活動を活かしたいと思います

ご清聴ありがとうございました




