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朝顔TOPICS

ＹＰＰからのお知らせ

ニュースレター発行にあたって

ＹＰＰ東京オフィスの創業地であった台東区入谷は「朝顔まつり(朝顔市)」が有名です。

このことにちなんでニュースレターの名称を「朝顔TOPICS」と名づけました。

朝顔は育てた人が多く、身近で親しみやすい花として知られ、開花の美しさはさること

ながら、双葉やつるがのびていく様を眺めるのが楽しい植物です。ＹＰＰも、朝顔のよ

うに、みなさまに親しまれながら、つるを伸ばしてたくさん花を咲かせていきたいです。
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「自分はラクになった」「自分はワカる」は危険信号！
効率化の本来の目的って何でしたっけ？！
-------------------------------------
■事務改善の本来の目的とは？！
-------------------------------------
今回は、打合せで訪問した会社の事務担当者Aさん
から頂いた 嬉しいけど困ったひと言をご紹介！

ある日、改善を進めて数か月の担当のAさんから
「これで今までよりラクに出来そうです。」
と嬉しいひと言を頂きました。
しかし私には気になる点が・・・。

「うーーん。手順の所で、マニュアル化出来ますがちょっと
分かりづらい箇所が残りますね。もっと単純化しますね」
とお伝えした所、とても気になったのが

「いえ。毎日大変だったことが月一で済むので、大丈夫
です！私は分かるので」というひと言・・・。

喜んで頂いているのは嬉しいのですが、
“私は分かるので”というひと言は事務改善としてNG！
属人化にしかならないですから。

まずは、手順をシンプルに出来る改善を進めることを
お伝えした上で、Aさんに次のお願いをしました。

「私がおススメする事務効率化・改善は本来、その会
社の本来の売上活動にかかる業務の時間を作る為
に事務を効率化することを目的としています。
事務改善によって、『誰でもできる』となることで外注す
ることも可能になります。

出来た時間で売上企画や販売など
Aさんの能力をより本当に活かせる時間を作る
ことが大切なのです。
これからは『カンタンだから自分で出来る』ではなく、
『カンタンだから他の人に任せる』
という意識で事務効率化を
一緒に進めましょう！」と。
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1971年生まれ。商業高校を卒業後、印刷会社、金融会社、経理派遣、会計事務所、人事コンサルティング会社を経て、2003年10月奈良にOFFICE

キスクを開業する。2010年4月より東京都内に移転。首都圏を中心に全国対応。主に関わってきた業種は、会計事務所、飲食業、美容業、教室運

営会社、自動車輸出業、運送業、派遣会社、地域新聞社、保険代理店など。「事務の効率化で時間を創出！」をスローガンに事務回りの業務におけ

る不要なムダを省き、事務業務の【効率化】を促進する仕組みを作る。

＜改善実績事例＞

動線改善一つで1日30分の効率化／人件費年間1200万のコスト削減／簿記の知識ゼロでも出来る仕組み化 など

「突然事務員さんが辞めちゃった！」と言う難局からの仕組み対応には定評がある

＜理念＞

お客様の最高の笑顔を生むキッカケでありたい。

高倉 己淑 たかくら すえ

O F F I C Eキスクのデキる事務員コラム（公式サイト ） http://www.office-kisook.com/

★YPP五味渕のおすすめポイント！
事務改善アドバイザーとして、YPPイチオシの高倉さん。とにかく、お客様のためになることに労を惜しまない。妥協をしない。デスクワークのみならず、時には

長年放置された不要資料の山とも格闘する、なんとも頼れる事務改善「職人」です。高倉さんに事務改善してもらえる会社は本当に幸運だと思っています。

事務員が辞めても慌てない仕組みづくりの専門家
事務改善アドバイザー
OFFICEキスク 代表

事務効率化の本来の目的とは？！

TOPIC １

改善することは、巷で良く言う
「残業を減らす」という「時間を削減する」というような
『事務効率化することで、業務がラクになる』だけではなく、

【より分かりやすく誰でもできる仕組みにする事】
が目的です！
売上UPの企画や、販売手法など会社経営の中では考え
ること、研究することの時間が必要なのですが、日々発
生する事務処理に追われ、その時間が取れなくて困って
いるという場面をよく目にします。
大切に考えたい時間、時間をかけて行いたいこと、考え
ること、判断すること、
そこに集中することが出来る仕組みこそ事務改善の本来
の目的なのです。
-------------------------------------
■外注コストを事務作業で判断しない
-------------------------------------

外注することが必ずしも良いと言っているワケではありま
せん。
カンタンに機械的作業になれば、外注しやすい仕組みに
なっているということです。
そこで外注する時のコストの考え方を、正しく知っていた
だきたいと思います。

仕組み化された事務業務を外注する時、そのコストと単
純化した事務作業の時間とで判断しがちです。
しかし、そこでぜひ判断材料に追加して頂きたいのは

『売上戦略の研究時間を買う』ということです。

経営者の方も営業の方も企画の方も
その時間が必要なのです！

時間って、このように
考えれば買う事って
できるのですよね(^.^)♪

ぜひ、「本来時間を作って行うこと」
の価値を考えてみてくださいね。

ab

ab ab



働き方改革が叫ばれるなか、政府が在宅ワークを後押しする程になり、今後在宅ワークの普及が更に進む予感
です。在宅ワークを上手く活用していただくため、まずは企業側、働く側からみたそれぞれのメリットをお届けした
いと思います。
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TOPIC 2

在宅ワークをうまく取り入れる為のコツ

★ペースを乱されない！仕事に集中できる

来客や急な電話対応を気にすることなく、仕事に
集中することが可能です。集中できる環境下で業
務を行うことにより効率アップを狙えます。

★人生の何割！？通勤時間からの解放

全国の平均通勤時間は74分※。
1週間で往復約12時間、1年で往復約576時間！
移動時間が無くなり、無駄に疲れることなく仕事
に取り組めます。また浮いた時間で勉強など新し
いことにチャレンジも可能ですね。
※総務省調べ

★明日は海外！？どこでも仕事ができる

PCとネット環境さえあれば、日本全国、世界各地、
どこにいても仕事が可能。離島や過疎地などの自
宅近隣に働く場所がない方も、自分のスキルをア
ップし仕事に就くことが可能です。

★仕事ができる！
大切な家族の状況に合わせられる

預ける保育園が見つからない
自宅で介護をしている… など

そのような都合があっても仕事をすることが可能
です。大切な家族に合わせて、仕事に取り組むこ
とができ、家族も仕事も大切にできますね。

【働く側のメリット】

次回は在宅ワークを行う上でデメリットになってしまわないように、
注意ポイントをお届けしたいと思います。

文責 山口未来

その１. YPPが考える在宅ワークのメリット

働く側のメリット

★応募は世界から！？
優秀な人材の継続雇用、新規採用

都合により引越しを余儀なくされた社員を継続し
て雇用することができ、優秀な社員を失うことは
ありません。
また新規採用にあたり、日本全国、世界各国から
募集することが可能な為、優秀な人材確保の可
能性が大幅に広がります。

★従業員に還元！？経費の削減

通勤費の削減はもちろんのこと、オフィスの面積
を狭くすることにより賃料の安いところへの移転
を行ったり、デスクをはじめ備品を揃える負担も
無くなり、大幅な経費削減につながります。

★無駄だったかも！？時間の削減

オフィスに人がいないのでいつでも会議ができる
と言うわけではありません。
しっかりとしたスケジュールとしっかりとした議題
を持って会議を行うことが必然となるでしょう。
長かった会議時間や打合せ時間の短縮が望め
効率化を実現できます。

★地球にも優しい！？各種資料のデータ化

離れた人同士が様々な資料や情報を共有する
為、資料の電子化が進み、オフィスにいるときは
プリントアウトしていたものでも紙での必要性が
格段に下がります。正確な情報共有の為、情報
のデータ化が進み、業務改善にも繋がります。

【企業側のメリット】企業側のメリット

★応募は世界から！？
優秀な人材の継続雇用、新規採用

★従業員に還元！？経費の削減

★無駄だったかも！？時間の削減

★地球にも優しい！？各種資料のデータ化

★ペースを乱されない！仕事に集中できる

★人生の何割！？通勤時間からの解放

★明日は海外！？どこでも仕事ができる

★仕事ができる！
大切な家族の状況に合わせられる



～ 編集後記 ～

編集・発行／おまかせ事務代行YPP
〒103-0013 東京都中央区日本橋人形町2-24-4 にほんばしコスモ15ビル2階 TEL：03-6661-0758 FAX：03-6661-0759
E-mail：ypp@omakase-ypp.jp http://omakase-ypp.jp

YPPのお客様紹介コーナー・編集後記

YPPのお客様紹介コーナー

秋が深まるこの時期は、日に日に冷たくなる空気に

「こんなに寒かったかな？！」と毎年のように驚かされます。

年末年始の予定も決まり、今年は夫の実家がある北海道で新年を迎えます。

想像しただけで凍り付きそうですが、しっかりと防寒対策をして出かけたいと思います。

さて、朝顔TOPICSも今回でVol.100を迎えました。

私が知るのは3分の1にも満たないくらいの年月ですが、

今後も皆様に「良かった」と思っていただける情報をお届けできるよう、

たくさんの学びを取り入れていきたいです！

おまかせ事務代行ＹＰＰ

伊澤 佳美

ライフプラザパートナーズは
生命保険・損害保険約50社を取り扱う、訪問型乗合代理店です。

当社が選ばれる理由
●多くの生保・損保窓口を完全一本化した総合保険代理店です

各種保険の窓口を一本化することで、
複数社の保険に加入しているお客様の
手間や煩わしさを解消。効率的、総合的な
保険選びを可能としています。

●お客様のニーズや人生設計に合う最適な保険商品を提案

私たちは、お客様のニーズやライフプランを伺うところからはじめます。多様
な商品ラインナップから、法人・個人のお客様に最もふさわしい高品質の商
品をご提案。お客様に寄り添った、オーダーメイド型の保険プランも可能です。

※フィナンシャル・
アドバイザー

お客様

FA※

保険会社

お客様は、生保・損保保険商品の提案やアフターフォローを
ひとつの窓口で受けることが可能です。

検討
相談

提案
加入

アフター
フォロー

代理店
契約

2015年7月現在

●「最適」で「納得」の提案を
「お客様のニーズをしっかり把握し」「お客様に本当に必要な保険商品」をご
提案します。お客様にご納得いただくまで何度でもご説明いたします。

●長期にわたるアフターサービスで加入時も加入後もずっと安心
保険は加入時のみならず、長期にわたり継続していくものです。私たちは、
ライフステージや日々変化する生活環境・状況に応じて、生命・損害保険や
住宅ローン、医療・介護のご相談、相続準備など、定期的なメンテナンスとき
め細かな長期サポートを行います。総合保険代理店ならではのアフターフォ
ローがあるから、安心して保険契約を継続していただけます。

突然ですが「解約返戻金」という言葉を生命保険の契約時に聞
いたことがある方に質問です。

返戻金を最大に受け取る期日（最適な解約時期）を社内でき
ちんと管理出来ているでしょうか？
契約時には保証内容や返戻金について説明されたものの、
やがてそのタイミングを忘れてしまい、そうこうするうちに保険
会社の営業担当者も入れ替わり、いつの間にか「最も解約に
適した時期」を経過してしまっているケースが多々あります。
決算で顧問税理士から新たな保険を勧められることはあって
も、現在加入している保険の解約適性時期についてアドバイ
スをもらったことはない、という方は、是非一度、弊社での「無
料診断」をお試しください。
国内外50社の保険を扱うライフプラザパートナーズならでは、殆どの
保険について「解約返戻金」が最も高く戻ってくる時期をお答えします。
万一過ぎていた場合に、現状に合わせたご提案も複数社の
選択肢をご用意します。
ピークを過ぎたら再度上がることはなく年々不利になってしま
うので、是非お早めにお声掛けください。
お電話、メール、ファックス、facebookにて、お気軽にご連絡ください。

ライフプラザパートナーズ
東京FA第二営業部

エグゼクティブコンサルタント

嶋圭一
Mail ： ke.shima@lifeplaza.co.jp

【 東京営業拠点 】
〒160-0023

東京都新宿区西新宿1-21-1

明宝ビル12F

tel&fax 03-5322-7212/03-5322-7254

ライフプラザパートナーズ

全国の38営業拠点も
コチラで検索できます

東京FA第二営業部メンバー


