
○○建設 業務一覧
① ② ③ ① ② ③ ① ② ③

用事
近隣の取

引先確認

訪問先を

専務に報

告

新聞、

ネット

で、入札

結果調査

落札業者

の調査

連絡手段

確認（直

接、紹介

等）

見積

受注（契

約書or口

頭）

ライフベ

アで日程

おさえ、

人確保
⑧ A ④ ⑧ B ④ ⑧ C ④

ルート営

業

訪問、挨

拶

新規営業

（社⾧、

専務）

工事内容

確認

工事日

報、完成

書類、請

求

道路標

識、交通

安全

材料在庫

確認

⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤

日報提出

（専務

へ）

日報印刷

営業日報

入力（エ

クセル）

提出

（メールor

持参）

見積（エ

クセル→

DROPBOX

）

工事実施

材料入

庫、納品

書処理

材料発注

（メール

orFAX）

① ② ③ A B C ① ② ③

請求書受

領

担当者に

内容確認

会計ソフ

ト仕訳入

力

ルート営

業
新規営業

道路標

識、交通

安全設備

見積 受注

協力会社

に日程確

認兼発注

⑧ H ④ H 元の問い D ⑧ D ④

経理
支払いリ

スト入力
経理 ○○建設

アスファ

ルト舗装

支払（月

締め）

アスファ

ルト舗装

工事（1名

現場へ）

⑦ ⑥ ⑤ G F E ⑦ ⑥ ⑤

手形管理 現金管理 IB送金 総務

断面修

復、橋梁

塗装

駐車場施

設
請求 完成書類 工事日報

① ② ③ ① ② ③ ① ② ③

そうじ
書類作成

補助

工事日報

とりまと

め

見積 受注

協力会社

に日程確

認兼発注

見積 受注

ライフベ

アで日程

おさえ、

人確保
⑧ G ④ ⑧ F ④ ⑧ E ④

請求書作

成
総務 備品管理

支払（月

締め）

断面修

復、橋梁

塗装

工事（1名

現場へ）

工事日

報、完成

書類、請

求

駐車場施

設

材料在庫

確認

⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤ ⑦ ⑥ ⑤

給与ソフ

ト入力、

送金

給料計算

（専務時

間計算）

工事番号

取得
請求 完成書類 工事日報 工事実施

材料入

庫、納品

書処理

材料発注

（メール

orFAX）


