
Ver.2022/Rev.03

効率化事例のご紹介

2022年12月5日 オリエンタルモータービジネス株式会社
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オリエンタルモータービジネスの業務内容
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オリエンタルモータービジネス株式会社

不動産事業部 事業部⾧ 室本
売買専任 1名
社宅業務課 2名（益田 小薬）

営業部（保険） 鶴岡
営業推進課 相馬

つくば
土浦
柏・常総 営業担当
甲府 14名
高松
上野
新御徒町

管理部 営業拠点

オリエンタルモータービジネスの組織・人員
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【社宅】

・契約方式：代行 100%借上

・管理件数：265件（2022年12月時点）

・新規契約：約90件/年間

・提携仲介会社：約50社

【マンスリー物件】

・2021年度契約：35件

社宅について
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従来2～3人体制で行ってきた業務を1人でやらなければならなくなった。

課題
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＜2021年度件数＞

入居 … 93件

退去 … 95件

更新 … 113件

短期 … 35件
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社宅業務対応件数入居 退居 更新 変更 短期

２～3月、７～8月の繁忙期をどう乗り切るか?
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工程ばらし
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重点的に改善すべき3つの工程を抽出

工程

3日
前

2日
前

1日
前

発
表

日

2日
目

3日
目

4日
目

5日
目

6日
目

7日
目

8日
目

9日
目

10日
目

11日
目

12日
目

13日
目

14日
目

15日
目

16日
目

17日
目

18日
目

19日
目

20日
目

21日
目

22日
目

23日
目

24日
目

対象リスト作成

業者割当

休業日調査

物件調査

メール送付準備

フォルダ（紙）準備

物件チェック

予算連絡

処理用ファイル準備

入居案内

総務へ返送

原本捺印・返送

マスタ登録

実績取込

物件紹介依頼

入居申込

契約書チェック、支払

1.物件紹介依頼

2.入居申込み

3.契約書チェック

＜社宅入居手続きの業務フロー＞
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改善１．物件依頼書のWeb化・ダイレクト化
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リアプロの検討

＜リアプロの3つのメニュー＞

不動産業者へ依頼ＯＭＢへ依頼 物件を探す

物件依頼書の
Web化

物件依頼の
ダイレクト化
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7月中旬に「オリエンタルモーター社宅サイト」を立ち上げ、Web化を実施。
ダイレクト化は2拠点のみ実施。

改善１．物件依頼書のWeb化・ダイレクト化
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【転居事由】業者に入居者の状況が伝わるようにした

【業者選択】おすすめ順に掲載し選択しやすくした入力画面
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改善１．物件依頼書のWeb化・ダイレクト化
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提携業者に送信されるメール（社宅規定添付）

結果
・入居者・提携業者ともにスムーズに移行
できた。

・提携業者に送信されるメールがCCで弊社
にも届くため、随時フォロー可能。

・1月よりダイレクト化を全国に展開予定

【契約部署・問合せ先】
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「物件を探す」メニューについて

改善１．物件依頼書のWeb化・ダイレクト化
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主要提携業者 1２社 にリアプロへの掲載を依頼
費用対効果の問題により、新規掲載には至っていない

既に掲載済み :４社
採用不可 : 3社
検討→不採用: 2社
検討中 : 3社

［各社の反応］

今後、掲載済みの物件から公開予定
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＜効果測定＞ Web化により所要時間 62％短縮

改善１．物件依頼書のWeb化・ダイレクト化
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改善２．入居申込書の記入省略
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５１項目を記入

・会社情報は、会社概要添付により、記入を
省略できないか?

・提携仲介業者で代筆してもらえないか?

・入居者情報や緊急連絡先情報は、
物件決定時に入居者に確認してもらえないか?

提携業者に相談してみよう!
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改善２．入居申込書の記入省略
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法人名・押印など、必須項目のみ記入することとした

代筆可能 : 5社

専用申込書: 2社

［提携業者の回答］
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＜効果測定＞

改善２．入居申込書の記入省略
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記入項目：51項目→12項目
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管理会社毎に書式が異なるため、契約書条文の入念なチェック・修正が必要。

改善３．契約書チェックの効率化
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提携業者に契約書のチェックをお願いできないか？
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改善３．契約書チェックの効率化

- 18 -

「チェックリストがあれば
チェックします」

【提携業者の回答】

チェックリストの運用により、
チェック・修正の手間が軽減

振込口座は
カナを明記

駐車場代は
個人負担

提携業者による契約書チェック
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標準契約書（統一書式）の普及推進

改善３．契約書チェックの効率化
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物件紹介依頼時 契約書雛形作成時

可能な場合は、日管協の法人版「標準契約書」をご使用ください。

可能な場合は、日管協の法人版「標準契約書」をご使用ください。
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＜効果測定＞

改善３．契約書チェックの効率化
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標準契約書使用率 14％ 所要時間 43％ 短縮

標準契約書,

3件

主要業者書式, 

10件

その他書式,

8件

書式の内訳（8月実績）

標準契約書・主要業者書式が 62％
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更新の社内帳票を 単票形式 から 一覧形式 に変更

［従来］単票形式 ［改善後］一覧形式

2枚×30件＝60枚 1枚×5件＝5枚
入居者数 総務数

改善４．社内帳票の書式改善
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書類枚数 92％ 減少 所要時間 90％ 短縮

＜効果測定＞

更新書類枚数 30件あたりの所要時間

92％減

分

改善４．社内帳票の書式改善

92％減
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結果まとめ
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10%

57%

40%

38%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

4.契約更新

3.契約書チェック

2.入居申込み

1.物件紹介依頼 62％短縮

60％短縮

43％短縮

90％短縮

トータル約60％
の効率化を実現!
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