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段階的なシステム
化を前提に作業の
効率を考える

川口さんは、大まかにわけると

以下の2種類の作業を行なっていま

す。

①毎月のデータを入力し集計や計

算を行なう

②契約更新のように、①とは異な

るスパンで作業する

最低限、この2種類の作業は別表

にして管理を行なうようにします。

また、毎月行なう作業を自分が

使いやすいようにシステム化するに

は、いろいろなインターフェイスや

アプローチがあります。たとえば内

容別にシートをわけて表を作成し、

シートごとに毎月のデータを入力

していくと仮定します。月ごとにデ

ータを集計する場合は、該当月の

データだけを表示し、集計用のシ

ートに一括してデータをコピーする

ところまでを自動化するだけで、ず

いぶん使いやすくなるはずです。さ

らにその表からExcel上で作成した

請求書にデータを差し込むように

すれば、簡易システムができあがり

ます（図1）。

それも大変だな……という場合

は、Excelならではの使い方ですが、

まず毎月入力するデータをすべて

リスト形式のひとつの表にまとめ

ます。あとはオートフィルタによる

データの抽出や、集計や請求に不

要な列を非表示にするといった手

順をVBAで自動化すれば、さらに

契約更新の管理を自動化する牧村 あきこ
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個人でなんとかこなせるけれどそれなりに手間のかかる定型作業が毎月続くと、その負担はば

かになりません。処理内容を頭では理解しているものの、その作業を自動化しようと思っても、

どこから手をつけてよいのかわからない……ということもあるはずです。最初から大掛かりな

ものと考えず、まずはできるところから手を付けていくのもひとつの方法です。

個人にもチームにも役立つ
業務プログラムの作りかた伝授

3階建ての賃貸アパートを経営しているのですが、通常の家賃／管理費の

ほかに、備え付けの機器のメーター管理や使用料の計算、それから請求書の

発行に銀行引き落としの確認など、細かい処理がたくさんあります。こうし

た作業を毎月行なうほかに、入居者別の契約更新の管理もしなければなりま

せん。何からどう手をつけたらいいのか途方に暮れています。
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簡単に作ることができるでしょう（図2）。あまりスマー

トな方法ではありませんが、凝ったプログラムを作って

四苦八苦するよりも、確実に自分の目的が実現できるは

ずです。
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図1：複数の表に分けた場合の毎月の集計作業例
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