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⚫ 本資料の内容は、当社の許可なく複製・改変・転載・再配布することを固く

禁じます。

⚫ 本資料に掲載しているプロセスフローは、説明の都合上一部表記を省略し

簡易的に表現しております。あらかじめご了承ください。

⚫ 本資料の内容は予告なく変更される場合がございます。あらかじめご了承

ください。

本資料の取り扱いに関するお願い



✓営業DX
✓業務プロセスフロー
✓ボトルネックの発見

本日のキーワード



用語と基本ルール
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用語説明
実演 業務プロセスフローの書き方

サイクル
担当 -

顧
客

営
業
責
任
者

営
業
担
当

営
業
事
務

訪問・商談

引き合い

CRM

商談履歴
登録

案件進捗の
確認

見積作成
依頼

見積作成

Excelマクロ

承認依頼

承認

見積提示
(訪問/メール)

受注入力

後追い

検討 注文書送付

基幹システム

スイムレーン

アクティビティ
ワークフロー

システム名称

※説明の都合上、フローは簡易的に表現しています。
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記号一覧
実演 業務プロセスフローの書き方

・・・ 開始/終了アクティビティ

・・・ 業務アクティビティ
※ 成果物の作成・更新がある場合やアクティ

ビティ担当者が代わる場合は別アクティ
ビティとする

・・・ 関連する先行/後続プロセス

・・・ 業務フローの分岐
※ 分岐のみを表し、確認作業・判断等を含ま

ない

・・・ 電子データ・・・ アクティビティの流れ
※ アクティビティの順序のみを表し帳票の

送付等の意味を含まない

・・・ システムとのデータ連携
/システム間処理の流れ

・・・ マスタデータ
※ マスターデータの追加・更新・削除処

理を明示する場合にシステムレーン
に記載

▼ ・・・ 実施タイミング

・・・ 帳票/ドキュメントファイル

・・・ 同一階層内(レベル4内)で前後に飛んだ
アクティビティ間の繋がり

※ フロー図上離れたアクティビティ連携を示
す場合に、同じアルファベットを記載した
当オブジェクトを、参照元・参照先として
明記する

・・・ リードタイム

・・・ システム名称

・・・ 同一ページ内(レベル4内)で前後
に飛んだアクティビティ間の繋がり

※ 同じアルファベットを記載した当オ
ブジェクトを、参照元・参照先とし
て明記する
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基本ルール
実演 業務プロセスフローの書き方

サイクル
担当

-

顧
客

営
業
責
任
者

営
業
担
当

営
業
事
務

訪問・商談

引き合い

CRM

商談履歴
登録

案件進捗の
確認

見積作成
依頼

見積作成

Excelマクロ

承認依頼

承認

見積提示
(訪問/メール)

受注入力

後追い

検討 注文書送付

基幹システム

左から右へ（時系列に沿って作成）

※説明の都合上、フローは簡易的に表現しています。



作成時の注意点
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Level.1
販売

Level.1
物流

Level.1
製造

Level.1
調達

レイヤーの考え方
実演 業務プロセスフローの書き方

Level.1
事業戦略

Level.4Level.4

Level.2:マーケティング Level.2:フィールドセールス

Level.4

Level.3
キャンペーン

企画

Level.4

改善立案

Level.3
リード獲得

キャンペーン実行

Level.3
効果検証

Web広告
制作・運用

Webサイト
制作・運用

メール
マーケティング

運用

セミナー
運用

コールド
コール運用

展示会
出展

Level.3
リード育成

キャンペーン実行

情報提供
コール運用

ヒアリング
コール運用

アポイント
調整

商談

問い合わせ
対応

Level.4

キャンペーン
運用設計

キャンペーン
立案

キャンペーン
運用方法

改善

キャンペーン
結果集計

・分析

Level.3
商談

Level.3
提案

Level.3
契約

Level.4

提案書
作成

見積書
作成

Level.4

契約書
作成

契約書
締結

リファラル 受注登録 請求処理

LV.1 事業機能レイヤー

LV.2 詳細事業機能レイヤー

LV.3 業務機能レイヤー

LV.4 詳細業務機能レイヤー



実演編
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業務プロセスフロー作成の実演
実演 業務プロセスフローの書き方

サイクル
担当 -

日程調整
折衝履歴
登録

見積作成
承認依頼

承認

提案 受注入力
フォロー
アップ

納品・
入金確認

引き合い 検討
注文書
送付

CRM 基幹システムExcel

顧
客

M
g
r

営
業
担
当

訪問

※説明の都合上、フローは簡易的に表現しています。



ボトルネックの見つけ方
〜本日のポイント！〜
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サイクル
担当 -

ボトルネックの見つけ方
実演 業務プロセスフローの書き方

訪問
件数

商談率
見積
提出率

受注率

受注
件数

PT

LT

日程調整
折衝履歴
登録

見積作成
承認依頼

承認

提案 受注入力
フォロー
アップ

納品・
入金確認

引き合い 検討
注文書
送付

CRM 基幹システムExcel

顧

客

営
業
M
g
r

営

業

担

当

訪問

受注
金額

※説明の都合上、フローは簡易的に表現しています。



©2025 COMTEC Inc. All Rights Reserved 13

サイクル
担当 -

ボトルネックの見つけ方
実演 業務プロセスフローの書き方

日程調整
折衝履歴
登録

見積作成
承認依頼

承認

提案 受注入力
フォロー
アップ

納品・
入金確認

引き合い 検討
注文書
送付

CRM 基幹システムExcel

顧
客

営
業
M
g
r

営
業
担
当

訪問

ボトルネック① ボトルネック② ボトルネック③

訪問件数/月 商談率 見積提出率 受注率

計画 50件 20% 20% 50%

実績 30件 10% 33% 0%

PT

LT

※説明の都合上、フローは簡易的に表現しています。
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ここまでご覧いただき誠にありがとうございます。

ご相談は以下よりお気軽にお問い合わせくださいませ。

〒105-6791 東京都港区芝浦1-2-1 シ-バンスN館10F

電話: (03) 5419-5555 / FAX: (03) 5419-5560

お問い合わせフォーム

https://www.ct-net.co.jp/contact-service/

※左のQRコードからもページに移動できます

https://www.ct-net.co.jp/contact-service/
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