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従業員のための業務プラットフォーム新登場！
社内に残る紙やExcelの業務・申請を、
誰でも簡単に仕組み化できる
ITツールを本邦初公開！
株式会社オービックビジネスコンサルタント
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企業のあらゆる業務を
誰でも簡単に自由に仕組み化できる
新しいクラウドサービスを本邦初公開！

株式会社オービックビジネスコンサルタント

従業員のための業務プラットフォーム新登場！

Workbase ワークベース
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企業のあらゆる業務は、さまざまな「仕組み」で成り⽴っています。

ある業務を⾏うことを考えてみると・・・
・ 書類
・ 手順
・ 規定やルール
・ ⼊⼒項目
・ ルート
・ アウトプット項目
・ 連絡・通知
・ 報告・提出 etc
基本的に業務は、決められた物事で組み⽴てられ、
それを⾏う⼈と⼈とのつながりで成り⽴っています。

ただ、決められた物事で組み⽴てられているにも関わらず、書類を⼿で回したり、情報を再⼊⼒
したり、業務をつなぐために従業員の⽅は労⼒と時間をかけているのが現状です。
このような非効率な業務をなくし、つなぎ改善していく方法として、「仕組み化」は有効です。

Introduction
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企業における仕組み化の現状

従業員の業務の仕組み化、一人一人の生産性向上のた
めに必要な仕組み化ができていない

さまざまな業務があるため、
仕組み化できる手段がない
・独自のフォームやルールが決まった業務が
存在しているため紙・Excelで対応
・社内規定や⼿順などの確認は⼈が⾏う
作業のため、各自に任せている
・状況変化で独自のフォームやルールは
変わるため柔軟なExcelで対応

紙やExcel等で業務を⾏い、
時間をかけて⾏っている

⽣産年齢
人口減少

少子
高齢化

⻑時間
労働是正

会計業務 給与業務

販売管理
業務
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仕組み化とは？

企業にある業務のやり⽅を整理して、ムダを排除していくこと

規定・ルール・基準
手順・方法
人（役割・分担）
部門・組織

業務のパターンを整理
（進め方・段取り）

業務のムダの洗い出し
（不要な⼿順・プロセス）

申請・手続きが
会社でしかできない・紙・Excelで⾏っている・会社に戻らなければならない・承認者が社内にいないと進まない ルールの確認に

時間がかかる・業務で異なるため、覚えていない・都度確認している、書類を探している・考えながら⾏っている
業務の可視化が
できていない・どこまで進んでいるかわからない・連絡して確認しないとわからない・進捗を把握するのに手を取られる ミス・手戻りが多い

締め日に集中する・内容にミスが多い、差し戻しが煩雑・やり方など問い合わせが多い・締⽇に集中する、紙管理が煩雑
人＝従業員ための業務の仕組み化がムダを排除するポイント
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従業員の業務の仕組み化を実現すれば、一人一人の生産
性があがり、企業全体の強化につながります

企業全体
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仕組み化の効果

従業員
業務の中の小さな範囲からでも、仕組み化すれば、
ムダは排除できます

仕組み化された業務に変わると、個々のスキルに依
存せず進められ、一人一人の生産性があがります

従業員一人一人の生産性があがることで、企業
全体（組織）で成果を出すスピードが上がります

業務ムダ ムダムダムダ
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これまで基幹業務で培ってきた業務ノウハウを結集
企業のあらゆる業務の仕組み化を実現するために生まれた

「新しい業務プラットフォーム」
従業員×業務の仕組み化＝企業全体の生産性

Workbase とは？

従業員の
生産性を上げる

仕事のスピードを
加速させる

変化に
常に対応できる
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人と業務をつなぐことで
企業全体の業務スピードを

加速させる。
従業員の業務をアシストし、

ひとりひとりの
生産性を向上させる。

刻々と変化する
企業の環境・成⻑に
常に業務を対応させる。
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企業独自のフォームやルールが決まった業務とプロセスを、
規定やルールなどを含めてまるごと仕組み化できます。

モバイル＆
マルチデバイス

業務情報の
可視化

Workbaseで実現できること

今の業務を
そのまま取込
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いつでもどこからでも
仕事を進められる

業務スピードが
格段にあがる

業務情報が⾒え
常に改善していける

��
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①モバイル＆マルチデバイス
紙・Excelで⾏っていた申請・手続きを、いつでもどこからでも

業務を⾏えるようになり、業務が滞りません。

会社に戻らなくても仕事ができる

社内にいなくても承認できる 滞りなく業務を処理できる、紙管理の⼿間がなくなる

会社でなくても仕事ができる
モバイル＆
マルチデバイス

�
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②今の業務をそのまま取込(フォーム)
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Excel申請書

場所に依存せずに進められる仕事の仕組みを
誰でも簡単に構築できます。

※現時点での情報となり、リリース時に予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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②今の業務をそのまま取込(ワークフロー)
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人の判断に依存せずに⾃動で流れる仕事の仕組みを
誰でも簡単に構築できます。

ルール・基準
人（役割・分担）
部門・組織

■主な設定要素
・一段階承認、多段階承認
・条件分岐・並列処理経路
・代理申請、代筆
・通知（滞留等）
・一括承認、代理承認
・版管理
組織
申請書
ワークフロー

※現時点での情報となり、リリース時に予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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②今の業務をそのまま取込(業務手続き)
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業務で異なる書類や⼿順に迷うことなく仕事を進められる
仕組みを誰でも簡単に構築できます。

規定・ルール
手順

※現時点での情報となり、リリース時に予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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業務スピードが格段にあがります
⼿順やルールの確認に時間がかかりません。迷わず完了でき、
⾃分の仕事を完了すれば、次の⼈に業務をつなぎます。

※現時点での情報となり、リリース時に予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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�③業務情報の可視化
連絡して確認しなくても、一目で進捗がわかります。
漏れることなく確実に業務を進められます。

※現時点での情報となり、リリース時に予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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特価申請
⼊⼒

（例）値引き特価申請

基本活⽤例：紙、Excel業務の仕組み化

15

営業新規顧客開拓⼿続き顧客メンテナンス受付クレーム対応報告⾒積申請・特価申請発注申請・取引先申請日報報告
総務社外研修受講手続制服交換手続独⾝寮⼊寮⼿続名刺作成⼿続社員証再発⾏⼿続

情報システムアカウント申請手続PCレンタル申請PC購入申請 経理レンタカー利⽤申請稟議申請労務冠婚葬祭連絡票休業申請書紙・Excelによる対応業務の例

値引⾦額○○○万円以上課⻑
承認

営業
部⻑

承認

既存のExcelフォームやプロセスをそのまま取り込むだけで、
どこからでも業務ができるようになり、生産性を高められます。

※現時点での情報となり、リリース時に予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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基本活⽤例：体感DEMO

社外研修の受講に関する手続き
【デモシナリオ】
管理者
Excelで⾏っている社外研修受講申請書の
書類を取り込み、申請・承認プロセスを含め
た業務を仕組み化します。
従業員
社外研修の受講に関わる手続きを⾏います。

Before After

研修受講申請 出張旅費仮払申請研修結果報告書 出張旅費精算
受講前

受講後

勤怠申請
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奉⾏連携 モニタリング外部システム連携

奉⾏の処理とワークフ
ローが密につながり業務
スピードがあがります

申請・決裁情報など
がつながり、業務ス
ピードがあがります。

運用実績の時間が
⾒えるようになり、
常に改善できます

Workbaseの拡張性（今後対応予定）
奉⾏シリーズはもちろん、様々なシステムとつながり、
より柔軟に企業業務の仕組み化を実現できます。

マスタ⼀元管理

申請書などマスタ参
照により⼊⼒スピー
ドがあがります

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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マスタ⼀元管理
（今後対応予定）④申請書とマスタがつながる

18

（例）証明依頼申請書の⽒名欄

申請書などに使える奉⾏データ、独⾃リストのマスタを
管理でき、マスタ参照により⼊⼒スピードがあがります。

マスタ⼀元管理
他社基幹システム

CSV

社員
部門
科目
取引先
商品etc

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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奉⾏連携
（今後対応予定）

受注伝票
起票

⑤奉⾏とつながる

出荷出荷予定情報連携受注⾦額連携
承認

出荷指示情報連携承認依頼自動通知
奉⾏連携例②

処理 処理承認
Workbase 奉⾏

奉⾏連携例①

申請 承認処理

Workbase Workbase奉⾏奉⾏
19

（例）受注・出荷業務（受注後に、承認を経て出荷）

奉⾏の処理とワークフローが密につながり、
並⾏・同時処理の実現により業務スピードがあがります。
販売管理

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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外部システム連携
（今後対応予定）

（例）Excelと連携

⑥外部システムとつながる

（例）⽂書管理システムと連携

（例）他システム連携（グループウェア・基幹システム等）

Excelアドイン

ExcelからWorkbaseを起動して
ワークフロー連携できます。

様々な業務アプリケーションやシステムと
申請・決裁情報などがつながり、業務スピードがあがります。

1次承認申請 最終承認
他システムからWorkbaseへ申請
情報など連携できます。

Workbaseで処理した申請書を
⽂書管理システムに連携できます。

外部プログラム

⽂書管理

Workbaseの決裁情報などを他システ
ムに連携できます。

外部システムに通知外部システム形式申請データシングルサインオン
外部プログラム外部システムから申請外部申請データマッピング外部システムから通知シングルサインオン申請

1次承認申請 最終承認

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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部門間の情報共有・連携
奉⾏連携

外部システム連携
（今後対応予定）部門間がつながる

21

問合せ受付

発注申請

発注処理

コールセンター
スタッフ

業務担当

現地作業
スタッフ作業依頼確認

有償部品発注
請求書

債権管理

債務管理仕⼊処理
⼊⾦処理

⽀払処理

経理担当

１つの業務の手続きに沿って、部門間にまたがる従業員が
情報共有・連携しながら、進めることができます。

（例）メンテナンス受付業務

作業依頼
応対報告

作業完了報告

販売管理 財務会計

情報共有・連携

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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モニタリング
（今後対応予定）⑦常に改善できる

22

Step１ すべての業務情報(時間等)を
記録し可視化

Step２ ヒトによる改善
Step３ サービスによるアラート

フォームやプロセスの運⽤実績（時間・頻度等）が⾒えるため、
フォームやルールの⾒直しなど常に改善できます。

特価申請
⼊⼒

（例）値引き特価申請

承認依頼自動通知 課⻑
⾦額条件
自動判定承認

営業
部⻑

承認承認依頼自動通知
決裁完了自動通知

申請⼊⼒の時間が異常に⻑い
→⼊⼒フォーム項目の⾒直し

部⻑の滞留時間
が多い
→⾦額条件を⾒
直し、課⻑承認で
よい判断を増やす

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。

値引⾦額○○○万円以上
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Workbaseを活用した仕組み化基本ステップ
従業員の業務のため、まず簡単な単一プロセスから！
お客様の状況に合わせた段階的な拡張がおすすめです。

STEP1：基本

STEP2：運用

STEP3：展開

＜導入モデル＞
・単一プロセスの改善
・単一プロセス範囲の拡大

＜実現方法＞
・申請フォームの⾒直し
・申請項目のマスタ参照
・ワークフローの⾒直し

＜導入モデル＞
・すべての単一プロセスへ展開
・受付から管理までなど
部門間を跨ぐプロセスへの展開

＜実現方法＞
・奉⾏と連携
・外部システムと連携＜導入モデル＞

・申請・報告など
単一プロセス

＜実現方法＞
・既存のExcelのモバイル化
・既存業務のまま取込

※現時点での情報となり、予告なく変更する場合がございますので、ご了承ください。
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OBCは、従業員のための業務プラットフォームを通じて
お客様のあらゆる業務の仕組み化を実現し、
企業全体の生産性向上を将来に渡って支援してまいります。


