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・手順は「1ステップ1アクション」で書き、画面や帳票は図や画面の写しを添える。
・例外の欄には、過去に実際に聞かれたこと・起きたことを書き足していく。
・初めてその業務をする人に試してもらい、つまずいた所を直してから公開する。
本テンプレートは参考例です。自社の規程・法令に合わせて調整してください。
作り方の解説：https://lpjp.tanka.ai/guide/manual-template


記入例：月末の請求書発行
従業員18名の会社で、経理の担当者1名が行う業務の例です。人名・日付は例です。
	業務名
	月末の請求書発行

	目的
	当月に納品した案件の代金を、取引先の締め日までに漏れなく請求する

	対象・範囲
	当月に納品が完了した案件。前払いの案件と、海外の取引先は含まない

	担当・確認者
	担当：高橋（経理）／確認：森田（社長）／不在時の代わり：鈴木（制作責任者）

	頻度・期限
	毎月1回。最終営業日の前日 17:00 までに発行し、最終営業日に送付

	使うもの
	会計ソフトの請求書機能、案件一覧（共有フォルダ「経理/案件一覧」）、取引先の請求先一覧

	全体の流れ
	1）案件一覧で当月の納品完了を確認する
2）営業担当に、追加作業や値引きがないかをチャットで確認する
3）会計ソフトで請求書を作る
4）森田の確認を受ける
5）取引先ごとの方法（メール・郵送）で送る
6）案件一覧の「請求済み」欄に日付を入れる

	判断の基準
	・追加作業の金額が未確定のときは、確定分だけ先に請求し、残りは翌月に請求する
・請求先が変わったと連絡があったときは、取引先の請求先一覧を先に直す

	例外・トラブル
	・再発行を頼まれた：元の請求書を取り消し、番号を変えて発行する。森田に一言伝える
・宛名の誤り：送付前に気づいたら作り直す。送付後は、取引先に連絡してから再発行する
・相談先：森田

	完了の確認
	☐ 当月の納品完了案件がすべて「請求済み」になっている
☐ 送付方法の指定どおりに送った
☐ 森田の確認記録がある

	関連資料
	手順書「会計ソフトで請求書を発行する」、取引先の請求先一覧、経理規程

	改訂履歴
	v1：2026年11月7日 作成（高橋）／確認：森田


本テンプレートは参考例です。自社の規程・法令に合わせて調整してください。
参考例・TANKA Japan 作成　




