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経営管理

業務/管理 情報システム

組織文化

経理・人事・企画

得得
意意
先先
／／
顧顧
客客
／／
消消
費費
者者

仕仕
入入
先先
／／
メメ

カカ
／／
外外
注注
先先

販売（受注・納品・売上・請求・輸出）販売（受注・納品・売上・請求・輸出）

仕入（発注・入荷・仕入・支払・輸入）仕入（発注・入荷・仕入・支払・輸入）

保守サービス（点検・修理・問合せ）保守サービス（点検・修理・問合せ）

物流（輸配送・在庫・倉庫）物流（輸配送・在庫・倉庫）

開発（商品企画・市場調査・商品案内）開発（商品企画・市場調査・商品案内）

企 業

生産（原材料・生産計画・製品）生産（原材料・生産計画・製品）

第８章．「業務知識」の習得

８－１
 

企業と業務

Copyright(C) 2012 BNP. All rights reserved 

（国内／海外）（国内／海外）



3

事業を支える１つの仕事であり、事業の目的を果た
 すための定型的な仕組みと非定型を基本にして行
 われる営みである。

 

事業を支える１つの仕事であり、事業の目的を果た
 すための定型的な仕組みと非定型を基本にして行
 われる営みである。

目的

要素

構成

①

 
事業目的の実現

②

 
利益の増大、経費の低減、売上の拡充

③

 
業務の効率化、顧客満足の向上

①

 
機械・情報システム・ネットワークなどによるインフラ

②

 
業務ルール／指示／判断などのマネジメント

③

 
生活／意欲／福祉などを支える企業文化

①

 
人・もの・お金・情報

 
－－

 
経営資源の活用

②

 
取引条件

 
－－

 
社会／取引先との決め事とルール

③

 
経営管理

 
－－

 
事業／業務のコントロール

８－２
 

業務とは

第８章．「業務知識」の習得
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８－３
 

業務モデル

入力入力入力 処理・活動処理・活動処理・活動 出力出力出力

取引先
自社部門
その他

取引先
自社部門
その他

経営者
管理者
一般者

経営者
管理者
一般者

取引先
自社部門
その他

取引先
自社部門
その他

・計画、実績
・指示、依頼
・指導

・計画、実績
・指示、依頼
・指導

・調査、検索、計画

・作業、基準、ルール
・検証、経営者報告
・通達、指示

・調査、検索、計画

・作業、基準、ルール
・検証、経営者報告
・通達、指示

･実績情報
・報告
・申請、依頼

・成果物

･実績情報
・報告
・申請、依頼

・成果物

経営・業務・作業基盤／扱い商品経営・業務・作業基盤／扱い商品経営・業務・作業基盤／扱い商品

経営方針・事業計画・組織・管理制度経営方針・事業計画・組織・管理制度

取
引
先

取
引
先

取
引
先

取
引
先

取引
条件

取引
条件

●

 
入力・出力に対して、取引先との条件（受注・発注・・・）がある。

●

 
扱う商品（有形・無形）に応じて、取引条件と業務処理がある。

●

 
必ず、経営管理としての利益管理などのマネジメントがある。

第８章．「業務知識」の習得
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Ａ）

 
大局観

商品 得意先 営業担当

在庫 カテゴリー 価格 受注・納品 請求・売掛 商談 施策

発注

入庫

出庫

新商品

戦略商品

商品分類

標準

特別

受注残

出荷

配送

締め

諸口

商品

価格

イベント

業務内容を大局（機能）から見る、押さえる習慣

構成されている業務（作業・管理・情報）の把握

業務間の関連性・相関性の把握

８－４
 

「業務知識」の獲得方法

第８章．「業務知識」の習得
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Ｂ）

 
抽象化と具体化

製造業 卸業 小売業

扱い商品 発注・入荷 在庫管理 倉庫受注・出荷 コスト管理ＥＤＩ

形状

品質

輸出入

発注方法

納期

分納

在庫評価

棚卸

輸配送

価格

原価

仕入

検査

入出庫

在庫体質

照会

受注方法

受注残

出荷指示

分納

指定伝票

引当 欠品発注方式

送り状

積込み

配送ルート

宅急便

配送計画

受領書

直送

輸出入

自社

外部

作業

種類

タイミング

トラブル

ＡＳＰ

作業

輸配送

システム

倉庫

経費

料金

利益

サービス検査

顧客

物流業

・

 

業界、業種、企業規模が異なっても、共通の業務・業務機能から見る。

 
・

 

その顧客の持っている特性から、必要な業務機能の選択を行う。

 
・

 

顧客の要求仕様に合わせて、業務機能を具体化する。

選択

具
体
化

抽
象
化

【例：物流業務】

・業界・業種・企業規模

・業務

・業務機能

８－４
 

「業務知識」の獲得方法

第８章．「業務知識」の習得
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Ｃ）

 
問題点への着眼点

業界・業種
企業規模

業界・業種
企業規模

業務業務

業務機能業務機能

問題点
改善点

① どのような「目的」を持っているか

② どのような「要素」が問題になってい

 るか。複合要素もあり得る。

③ どこの「構成」が対象になっているか。

 構成間の関連性もある。

過去の経験・情報も参考にする。

着眼点
着眼点
着眼点

●

 

この着眼点で、問題点・改善点の対象を明らかにする。

●

 

対象に対して、問題解決策・改善策を自力で創る。

・

 

分からないことは、顧客・先輩・上司に聞く。

 
・

 

良き事例（失敗事例も）を入手し、理解をする。

 
・

 

目標を持って経験を積む。

８－４
 

「業務知識」の獲得方法

第８章．「業務知識」の習得
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Ｄ）

 
業務への着眼点

８－４
 

「業務知識」の獲得方法

第８章．「業務知識」の習得

商品

・

 
モノ、サービス、物件・・・

・

 
形の有無、形状、特徴・・

・

 
取引価格（高低）、契約・・

管理

・

 
経営管理（分類、組織・・）

・

 
利益管理（コスト、利益・・）

・

 
予算、目標、サイクル・・

商流

・

 
売上条件（計上・伝票・返品・値引・・）

・

 
請求条件（請求先・締め・回収・・）

・

 
仕入条件（単価・計上・返品・・）

・

 
支払条件（支払先・締め・方法・・）

物流

・

 
受注条件（種類・手配・納期回答・・）

・

 
納品条件（分納・直送・納品先・・）

・

 
発注条件（方式・媒体・納期回答・・）

・

 
入荷、在庫条件（検査・仕入・方法・・）

Copyright(C) 2012 BNP. All rights reserved 
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Ｅ）

 
実践

案件案件 知識知識

失敗

成功 知恵知恵

生きた知識生きた知識
経験

 思考

 ノウハウ
反省・学習

顧客との実体験！

このサイクルを数多く回す！（場数）

●

 

顧客との実体験（整理力・問題解決力）が伴なって、生きた業務知識が

 身につく。

 ●

 

仮説設定（あるべき姿・機能・仕組み）とその実績との差異発見･反省が、

 生きた業務知識の材料になる。

 

●

 

顧客との実体験（整理力・問題解決力）が伴なって、生きた業務知識が

 身につく。

●

 

仮説設定（あるべき姿・機能・仕組み）とその実績との差異発見･反省が、

 生きた業務知識の材料になる。

８－４
 

業務知識の獲得方法

第８章．「業務知識」の習得

（「失敗を生かす仕事術」畑村洋太郎

 

：参考）

Copyright(C) 2012 BNP. All rights reserved 
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（参考）
事業環境の変化と情報システム
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経営
 管理

営

 業

生

 産

物

 流

経

 理

組織横断による
経営課題の解決

①
 

全体最適による

・
 

事業基盤の強化
 ・

 
競争優位の確保

 ・
 

業務課題の解決
 ・

 
意志決定の迅速

 ・
 

省力化の実現

②
 

情報技術の発展による

・
 

情報基盤の強化
 ・

 
取引環境の変化

 ・
 

情報活用の促進

＝ プロジェクトによる解決

 

＝

●
 

組織横断による課題解決

（参考）
 

事業環境の変化と情報システム
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会 社会社

顧客
競合会社

－業界－

他業界

参入

－社内－

（共同化）

・経営管理

 

社内業務

 

営業支援

・販売施策

 

商品戦略

 

生産活動

・物流活動

 

人事施策

 

企業文化

協力関係

他業界参入

新事業創出
経営方針

・

 
情報技術の発展により、業界内・業界間の流通取引の進展・改定・共同化

・

 
顧客ニーズがハードウェアからソフトウェア（事業基盤・情報活用・業務処理）志向

・

 
顧客が情報技術・活用に関する情報を持ち、経営方針の具体化として情報武装

 を志向

（顧客管

 
理）

（情報技術活用）

●
 

企業活動の環境

（参考）
 

事業環境の変化と情報システム
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情報系情報系情報系

インフラ系インフラ系インフラ系

企業活動の中枢神経

・

 

情報の流通､検索
・

 

情報の活用（統計､分析、
計画）

・

 

業務系処理への指示
・

 

情報の蓄積（経営､業務）

企業活動の骨格

・

 

販売管理
・

 

顧客サービス志向
・

 

社内業務の改革
・

 

作業の付加価値
・

 

業界での競争優位
・

 

他社との差別化

企業活動の基盤

 

・

 

インターネット、ネット業務

 

・

 

情報リテラシー
・

 

ネットワーク､ＤＢ､等の環境管理と監視
・

 

事業展開への対応

顧客・協力会社・社内

経
営
者
・管
理
者

業務系業務系業務系

市場の開拓・深耕

新たな
事業活動
の基盤

新たな
事業活動
の基盤

データベースデータベース

情報系システム
の役割が重要性
を増している

情報系システム
の役割が重要性
を増している

●
 

情報システムの活用分野

（参考）
 

事業環境の変化と情報システム
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