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・初めてのRPA（業務の自動化）への取組みを行なった事例です。

自部署内だけではなく、上司と他部署、さらにはシステム会社の

協力により達成できました。属人化した業務が減りメール送付の

自動化につながり業務を効率化し、活動によるメンバーの絆を

岸 規江（キシ ノリエ）(株)オーツカ  第２関ケ原工場

     注文書フォームと展開方法の改善
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目 は高く   ーンを目 します

     

  表とは 

  を り り、自 の ークス イルを  するための
 ール。  の 業を  ま に 録し、ム  業 
   業を  出すのが目 。

    とに 力するのではなく、
 業の  時間と  時間をメ します。

  表を って業務を  してみよ  

 さ 

  りました 

   表 を って業務の   を す  

      
    発行
 内 
  上 め
  人 に   目
  の他
   合  

 さ  さ  さ 

 さ  さ 

  表の 成 （    ～      間）

     

     が める 合が き  

  さ へ      人   

     に する  にしよ  

私たちFASTは営業部4名で構成され若手 心の

サークルです。社外 会は今回が初めてです。

サークル名の由来ですがフラ ーアシス ントの略

でファストと命名されました。サークルレベルはX

軸：3.20 Y軸：3.48 で現在B ーンです。A ーン

目 して活動して ます。

Kさ の提案で、 5 表 と  ものを 成し、業務の

 で何に時間が  って る を  してみることに

しました。5 表とは、1 を り り、自 の ークス

 イルを  すための ールです。このよ な表に1 

の 業を  ま に 録して、ム  業    業

を  出すのが目 です。

 成した5 表を、業務の種類 とに けてグラフ

化しました。集計結  ら、3人に共通して    

  に くの時間が  って る と  困り とが

  てきたため、     に する  をするこ

とにしました。

     に する困り と

・ 力 所を すのに時間が  る（ 番が     フ ーム）

・   の   を クセルに ち  るのに時間が  る

・     の   が  りにく ので、  に時間が  る

・   所を社内  するのに時間が  る

・ 月の    成に時間が  る

・    シートに   所を   ングするのに時間が  る

    ち    の
困り とが   

     

    フ ームと  方 の   をテーマにしよ  

テーマ   

     につ て、ど な困り とがある 意

 を出しました。出てきた意 のほと どが  

  ち  フ ームに する 満だったため、  

  フ ームと  方 の   をテーマにする

ことにしました。

    

          

               

    

             
      

      

営業部

 達部

  部

 務部

間
 
部
 

  部

営業 

       

   の取りまとめ
 上集計
    （来 時、    ）    

営業  

 リバリ  

  紹介

私たちは営業部、営業 の リバリ  に所属

して ます。主な業務は、   の取りまとめ 

    など営業活動のサポートを  して 

ます。

     

       
       

         

            

        

    

      

   

               

            

    

            
    

          

              

     
   

                     

      

     

                       

     

       

    （   ）

       （       ）  務     （    務  ）

本社  （      ）

会社紹介を たします。株式会社オー カは   に4つ

の  と   に1つの  があり の でも、主力  

は     になります。 が社では、自動車用の内外

装材に 用される 織布を製造して りこのよ な製 に

 用されて ります。 の他、合成皮革 材 最近では

ネコ ウス 、イヌの もちゃなどもネ トで販  です。
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報  稿は全部で４～６ページで 成願 ます

    
   なり 満
 ： こ こ 満
 ： 通
 ： こ こ満 
 ： なり満 

    
  月フ ームの り すさ

  番の  が   

   が   

    が  す  

  番の数
（  な 番がな  ）

  クセルの計 式の
  り すさ

    の   ングが   

  報 が す な  

平均    平均    平均    平均    

平均    平均    平均    平均    

平均    平均    平均    平均    

平均    平均    平均    平均    

         

          

                     

            

                                 

                         

                   

                     

 社  社  社

 社  社  社

                                  

   すさレベル平均  上にしよ  

    
     を って    を す

・ 月フ ーム りに手間が  る
・ 番の  が  
・ クセルのリンク が  

   フ ームが  で  りにく 

・  方 が  
・   が にくくて ち間    
・   の   ングが  

   の 報 が くて にく 

・ 番が くて ち間    
・ 報 が くて にく 

     に手間が  る

・ らな マク ・ 数が  れて る
・   ー を つ つ すのが手間
・部署 とに って る 報が  

・ だまる（社内システム）のみで
オー ーを  して る
・   みオー ーがどれ   りにく 
・コメント  り られて て、
 付の クセルを てもら な 
・  が  
・  の    する  がある

・ ち り 番を  す イミングが
  らな 
・ ち り 番を  する 組みがな 
・ の  方に にルールを けて な 

            

・目   と活動計画

３社の    ち  フ ームを   すさレベル平均3 上にす

る にして、このよ に計画を立てメンバー全員で活動を進めました。

 ほどの困り と 目で フ ームを  し、レー ー ャート にしました。

  が き ほど   す フ ームと  ことになります。D社・G社・H社

のオー ーを  する用のフ ームが平均3 下となり、 に  勝手が悪

 ことが  りました。

・現 把握で出た8つの主な困り とを

・   フ ームが  で  りにく ・     に手間が  る・   の 

報 が くて にく の3種類の  に け、    を行 ました。結 、  

  を合計11  つけました。

    

       らな マク ・ 数が  れて る

    

 クリ クで 

    マク に し 人に  てもら 

マク を ってできるよ になること

・セルの を  ン つで なしに  る
・ 力されて る数 を  ン つで  る
・ 月フ ームをフ ル 内に 成してくれる などなど 

 務  さ 

  会で 業 数を  に減ら る を   

  グラム構 と
  内 の  

 集  な部 と
 集方 の  

 集時の 意 

私たちにもマク の
 集ができる 

    
       らな マク ・ 数が  れて る

      方・  の 方を今 のためにメ を す

 集方 を  して  して 用できる 

・  立案

11 の    に して  を  ましたが、2つは実現 と自サー

クル   が 端に低 ため 採用としました。25 の  を行って

 きます。

・  ①マク に し 人に  てもら    の ち    月

フ ーム りを楽にするために、マク を活用しよ と  ました。まずは

マク への  を深めるために、 務のYさ に協力してもら   会

を行 ました。マク とはど なもの  本を  てもら 、   の 

   月フ ーム りが楽になり  な を  て ただきました。

・  ②  方・  の 方を今 のためにメ に す Yさ に  て 

ただ たことは マク   メ  として つでも   るよ にしました。マ

ク の内 を  して  ことで、今 も  して 用することができます。

まず       の   

    

   を け取る 内 を  社内の  者に  

製造部

  

    

・オー ーを  表（ クセル）に ち  る
もしくは 用システムに 力
・ 月の  なら  表を しく  する
・  部 は  り すく   ングをする
・社内に  する  を 力する
・  があれ 社内  者に    する

  に  
な だよ  

 この部 をもっと楽にした  

主な困り と

  月フ ーム りに手間が  る

  番の  が  

   方 が  

    が にくくて ち間    

  番が くて ち間    

  クセルのリンク が  

    の   ングが  

  報 が くて にく 

    

現在 用して る    ち  フ ーム

・ 社 
・ 社 
・ 社 
・ 社 
・ 社
・ 社
・ 社
・ 社

・ 社
・ 社
・ 社
・ 社
・ 社
・ 社
・ 社
・ 社 合計  種類

ここでまず     の業務につ て   します。私たち営業アシス ントは、

得意  らの   を け取り、オー ーの内 を  して、社内の  者に

発 内 を  します。この社内に  と  業務の に、オー ーを 力する、

  用の  を  る、などの小さな 業がたくさ 含まれて り、  に何回も

オー ーの  が送られてくると  ざりしてしま ます。この部 をもっと楽にで

きな  、  を進めて くことにしました。

現在、16種類の    ち  フ ームを 用して ます。 して、

フ ームに する困り とは きく8種類に 類できました。



    

  月 件のメールを送り、  はコメントで行 。
コメントには    ち  フ ームを 付。

イメージ

       だまるのみでオー ーを  して る

     だまる 外での  方 を  る
     の 組みをつくる

社内メールでの  なら 
・他の得意 の  方 と   り方
に  できる 
・    も   す  

 だまるに  る  方 を   

今 は社内メールで  しよ  

    

   シート と    シート の両方に   ングをする

    シート は営業・ 務が る、    シート は  が る（     所につき シートある）

 化 の  ルール 

  部 に を付ける 

  部 に を付ける 

         みオー ーがどれ   りにく 

    オー ー  が  り す  組みをつくる

・  ⑦（ たな）  の 組みをつくる

 だまる  を めたオー ーは、社内メールで  することにしました。社

内メールでオー ー  をすることのメリ トとして、・他の得意 の  方 

と  できる・    がコメントで られるがあります。すでに社内メール 

 を行って る得意 を  に、1 月1件のメールでコメントにて  、  

  クセルも 付する、と  方 に めました。

  ⑨オー ー  が  り す  組みをつくる

今までもオー ー内 を  したときには  部 を  り すく   ング

して ましたが り方は人 れ れで  されて な ったので、ルールとし

て   シートと   シートの両方に   ングする と めました。

    

オー ーの 力が  して る    シート には を付ける
 オー ーが  て る  目で  る 

 化 の  ルール 

 力が  して るシートには を付ける 

 力したら自動でシートに がつくよ に
マク を組 だので    

         みオー ーがどれ   りにく 

     き のオー ーが  り す  組みをつくる

  部 のセルの だけ付けて
シートの を付けるのを れちゃ 時ある 

   、 名、 期、数        

コメント 力に時間が  る 
   を 付する意 もなくなって る 

    

コメントは
     名 だけにします 

 務・    者は 付 クセル
を  するよ  願 します 

      コメント  り られて て、 心の クセルを てもら な 

    コメントの 方を  す

  コメントに ける 数を最小 に 

  ⑩ き のオー ーが  り す  組みをつくる

  がな の   て な の   りづら と他部署 ら相談があったた

め、 力が  して るオー ーはシートに を付けると  ルールも けまし

た。 シートにも を付けるのは手間だし れ   と    がありましたがこ

こはマク を利用して、 力したら自動で がつくよ に  しました。ルールを

 めて  方 を  することで、より  り すくなりました。

  ⑫（  時の）コメントの 方を  す

今までは  内 をコメントで細 く 載して ました。  り す だろ 

と思って って ましたが、時間も  るし 心な 付ファイルを てもら

 な こともありました。 こで、  部署と 合 を行 、コメントは  

 、 名だけにし、 期 数 は 付の   を てもら ことに まりま

した。コメントを 力する時間を最小 に抑 ることができました。

   を  し、   の  を自動でアナウンスする

   とは、人間が事 に  したルールに づ て業務を 行・自動化する 組みのことです

                                          実 に構 した業務フ ー

   の内 につ てはこの   します 

    
        の    する  がある

      があったら自動でアナウンスされる 組みを る
     部署に相談する

 務部協力のもと、外部システムを 用することに 

   用シートの用意

オー ーの  があった 合に、
  内 が自動で 力されるシートを用意。

このシートの内 をコ ーして
コン  ー が自動でコメントを き む。

協力： 務部  さ 

    

メール・フ ル 名の  

コン  ー が  できるよ 、名 を  

・   の   
 営業部 用フ ル 内         

・   のファイル名
     年 月得意 名         

・  メールの表 
   得意 名  月   

        の    する  がある

     組みを  さ る

自動化の下  をしました

・  ⑭  があったら自動でアナウンスされる 組みをつくる

システム会社に 願 して、   の  があったら自動でアナウンスされ

る 組み・RPAを構 しました。RPAとは、人間が事 に  したルールに 

づ て業務を 行・自動化する  グラムです。初めての試みでしたが、業

務フ ーはサークルメンバーが 心となって 成し 務部との協力でな と

 実行まで実現することができました。

  ⑯ 組みを  さ る

 組みができたところで、実行する  をして きます。    クセル内に

RPA用のシートを 成し、  した   ・ 名が自動で表 されるよ にしま

した。この内 をコン  ー がコ ーしてコメントに  します。コン  ー 

が 象の クセル メールを  できるよ 、   のフ ル の   、 

  のフ ル 名、メールの  を  しました。

    

・   を なしにする
   時に 回の   ングの し れが  て 利

・ 力してある ー を す
 本数などの計 式を に ず  に  て 利

・ 月フ ームをつくる
 何も 力されて な フ ームをす に  できる
 付の   れなどもなくて 利

 成したマク 

      （  時に）   ー を つ つ すのが手間

     月フ ームを  につくれるマク を  る
       クセルに  さ る

マク 活用で 月の手間が なり減ら た 

   フ ームにマク を  さ た 

    の  会で実  み

    

   だまる とは オー ーを  する社内システム

 だまる   の得意 

・ 社
・ 社
・ 社

・ 社
・ 社
・ 社

・ 社
・ 社

計 社 

   部署に相談し、
  方 を  する  を得た 

       だまる のみでオー ーを  して る

     だまる  を める得意 を  する

  方 が くて 数が  る 

  方 が  で
  者 外がフ  ーしにく  

より効率の    方 を  

  ④（マク を）    クセルに  さ る

Yさ 協力のもと、ほぼす ての   フ ームにマク を  さ ました。

 成したマク は、・   を なしにする・ 力してある ー を す・ 

月フ ームをつくる、の3つです。これで、 月の手間を  に削減出来ま

した。

  ⑤ だまる  を める得意 を  する

 部オー ーで  だまる と  社内システムを 用して ましたが、

 数の さ フ  ーのしづらさで  がありました。 こで、  部署

に相談し、現在 だまるで  して る8種類のオー ーの  方 を

  する  を ただきました。



    

 ち り の 月
 ら     ング

       ち り 番 を  す イミングが  らな 

     ち り 番を  す イミングを める
    ち り 番を 表 にするルールを める

  ち り 番 も 発 が来な  番

 ち り 番を  り すく 

    

 ち り の 月
 ら     ング

 ち り の  月
 ら 表 にする

       ち り 番 を  する 組みがな 

     ち り の 番をど する  める
       クセルに  さ る

  ち り 番 も 発 が来な  番

最  に ち り 番は 表 に 

  ⑰ ち り 番を  す イミングを める

今までは ち り 番につ てのルールがありま  でした。 ち り 

番を つまでも   に載 て くと、間  が起こったり、 にくくなった

りしてしま ます。今 のルールは、 ち り の 月 ら     ング

することにしました。

  ⑳ ち り の 番をど する  める

 ち り の 月 ら     ングしたあとは、  月 ら 表 

にすることにしました。

・  に  もしくは  

・   所に目立つ 

・   ・ 番の種類 とに  化の   ング

・   番に目 の   ング

・ ち り 番に     ング

    

  番の目 だったけど
数 月たっても 付けたまま 

   ングを  し
   

       の  方に にルールを けて な 

    現 につ て  する
     り す    を める

   ングを  し、 報を  り すく 

    
       の  方に にルールを けて な 

        クセルに  さ る

 の  方ルールを   

  で   ングする 

オー ー数 の   は

   （   フ ームの）  り す    を める  報 が くて

 にく と  困り との1つの  にもなって た   を、ルール化し 

 することで  しました。 れ れの   フ ームを  し、無意 に

 を く って たり し れなどがあったところは、ルールに沿って  

しました。

       クセルに  さ る

  した の  方のルールを、 得意 の   に  さ ました。

  部署に今 のルールをアナウンスする

 だまる  の廃止、   の  方 、今 は自動送信でオー ー

を  することを  しました。

    

         部署にアナウンスする

今 のルールを社内に  する

  内 
   の  方 の廃止
    の  方 につ て
 自動送信でオー ーが   

 つのルールを社内アナウンス 

平均     平均     平均     平均    平均     平均    

     

 社・ 社・ 社の    ち  フ ームを
   すさレベル平均  上にする 

目 

    
   なり 満
 ： こ こ 満
 ： 通
 ： こ こ満 
 ： なり満 

平均  上にできた 目 達成 

・効 の  

目  ３社の    ち  フ ームを   すさレベル平均3 上にする 

に し、   平均3 上を達成することができました 

     用の  コンを  起動する

  時    の 止  ンを し、  コンの  を る

２    を起動する

３    の    ンを す

社内  自動化のために人間の手で行 こと

    

  グラム通りに動き、
オー ーの  があれ 自動で クセルを  て
  内 を社内メールで  する

        の    する  がある

     組みを  さ る

業務の自動化によって効率化につな る 

コメント自動化の様 

    
        の    する  がある

     組みを  さ る

RPAの 用方 はこの通りです。 朝PRA用の  コンを立ち上  フトを

起動、    ンを す、  時には ー  護のため、  コンをシャ 

ト ウンします。  最初と最 だけ人の手を しますが、これだけでオー

 ーの  をコン  ー に任 ることができます。

こちらが実 にコメントを自動で行なって る動画です。

画 が動 て ますが、キー ード マウスは誰も触って な  態です。

   の  を  すると自動でこのよ に き みを行な 、ファイル

を 付、コメントを送信します。



     
計 式の レが起こらな よ 
   に 番  する の手 を
 載しました。

     
  番の  し すさを  さ るため 番  手 を 載 
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  ーンに近づくことが出来ました 

・    として、 番  により、計 式の レなどが起こらな よ に、

   に 番  する の手 を 載しました。実現  自サークル 

  が低 ため 採用となってしまった困り事も、    により  で

きたので  ったです。

     、②の 目の  があがったことで、さらに   す    

フ ームに  できました 

・波及効 

    力   に  る時間の削減により、年間174,639 削減する

事ができました。

・  化・  の 着

  化・  の 着は Ｗ  で、このよ に めました。

・ 省と今 の進め方

他部署との  は  でしたが目 を達成できてよ ったです。今回の

  は    外の業務にも活 して こ と思 ます。

・サークルの成長

活動 のサークルレベルですが、X軸：3.3 Y軸：3.61で少し上昇さ ることが

出来ました。今 もA ーン目 して  に活動を進めて きた と思 ます。
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目 の 社 外も
     

さらに、 のほ の   のフ ームも  することができ、     が

UPしました。

・    

効 を 目 で た に、② 番の  が   の 目の  が   と

  らな ったので、    を行 ことにしました。

     

   番の  が
    の  が
  ってな  


