
○○食品 業務一覧
① ② ③ ① ② ③ ① ② ③

メニュー

作成（1か

月分）

レシピ作

成

調味料在

庫チェッ

ク

総数確認 仕込み
指示書発

行
総数確認 仕込み

指示書発

行

⑧ A ④ ⑧ B ④ ⑧ C ④

仕入
所要量計

算

製造（弁

当）
調理 急速冷凍

製造（真

空調理）

シール作

成、シー

ルはり

⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤

翌日分見

本作成
検品 発注

各店舗ご

とに仕分

け

出荷場へ

移動
盛り付け

真空パッ

ク
袋詰め 調理

① ② ③ A B C ① ② ③

勤怠管理 経理 人事 仕入
製造（弁

当）

製造（真

空調理）
電話受付 FAX受付

受注入力

（各支

店）

⑧ H ④ H 元の問い D ⑧ D ④

伝票処理
総務、経

理
備品管理

総務・経

理
○○食品 受注 受注

配送員に

口頭連絡

⑦ ⑥ ⑤ G F E ⑦ ⑥ ⑤

給与計算 PC管理 車両管理 営業
請求、集

金
配送 入金入力

① ② ③ ① ② ③ ① ② ③

飛び込み
問い合わ

せ対応
紹介

締日での

請求書発

行

集金一覧

表作成

（コース

毎）

振込確認
配送数予

想

マネー

ジャー集

計（各

店）

本社に数

を連絡

（前日）

⑧ G ④ ⑧ F ④ ⑧ E ④

営業
メニュー

持参

請求、集

金

配送員現

金集金確

認

残数

チェック
配送

各店で検

品

⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤

受注 商談
未収金先

連絡

一覧表と

突合せ

現金計算

機で確認

確定数量

確認（5回

/日）

配送

配送車積

み込み（8

時）


