
 
 
 
職務分掌表　　（全件リードは、案件決裁者の業務の一部のため省略　主任・行政書士の評価者は鈴木評価のため省略） 
 
 

 主な業務　 ミッション（なるべく数字を入れる） 入社日 ％ 登録 

鈴木 
代表 

押印決裁、案件決裁者の管理案件のW決裁 
見積W決裁：1年超、10件超、100万円超、レア、
新業務、外国語、医療薬事福祉系 

生産性と平均給与を10％上げる   行 

新宿     

増野  
主任コン 

決裁(他決裁者担当以外の東京案件) ・ 
金融　M&A 補助金　受任　契約書 

主任のレベルアップ 08/11/12 69 行 

宮澤 
在宅 

補助金　一括　管理　　　 
 

補助金を一撃で捌くのモデルになる 12/4/2 
 

50 行 

三瓶 
主任コン 

許認可　補助金　MA　受任 
 

提携受任と管理の仕組み作り 12/11/1  補 

王云 
主任コン 

ビザ　許認可　受任・管理 
マーケティング（提携、ウェイボ）、時間管理 

EASTのビザを日本一有名にする 14/4/1  補 

汲　 
コン 

ビザ　　受任・管理（10件以内）　王云評価 SGのファンリスト（30名以上）を作る 14/4/1 88 補 
 

土子 
主任コン 

許認可　一括　受任 
育成担当 

一括メンバーを19時までに退勤させ
る（締め時を除く） 

15/7/22  補 

初鹿 
主任コン 

ビザ　決裁・受任・管理 
 

トッパン提携を深めて、コロナ前の水
準に戻す 

16/1/5 
23/5/10 

75 行 

坂本 
コン　休職 

許認可（化粧品・不特中心）　受任　鳴海評価 
レタパ、ゆうちょ、切手、たのめーる 

（お休み中　8/16復帰） 16/5/1  補 

熊野 
コン 

ビザ　一括　受任・管理　　鳴海評価 
 

ビザで月100以上受任する 17/4/1  補 

鳴海 
主任コン 

許認可　決裁・受任 
 

管理実務と異なる視座で、不良品を
半減させる 

18/2/1  行 

　 

チャン 
コン 

ビザ　受任・管理（直管理10件以内）　 
王云評価 

定期的に紹介してくれるファンを毎月
3人ずつ増やす 

18/4/2  補 

近藤 
コン 

ビザ　決裁（初鹿以外） 受任・管理（3件以内） 
育成担当 

業務ルールを決めて、毎日チェック
する 

18/10/11  行 

渡辺 敬子 
コン 

補助金　一括　許認可　決裁・受任 
DB担当 

行政期限の3日以上前に社内締め
切りを設けて、適正に守る 

19/1/7  行 

張 
 

ビザ　受任・管理　　月受任150万以上 
王云評価 

最速申請のモデルになる 19/4/1  補 

久野 AP 
～9/1 

一括　化粧品　管理 
鳴海評価 

行政期限の3日前までに申請を終え
る 

20/2/17 
22/9/10 

 補 

須貝 補助金　ロジ観光　管理 
大阪便　　三瓶評価 

毎月100万（按分後）以上申請する 20/4/1  補 

橘川 AP 
 

許認可　ビザ　実務 一括の管理を仕組化する 21/3/1 
23/2/10 

 補 

テサロナ  ビザ　一括　宅建　管理 
初鹿評価 

毎月100万（按分後）以上申請する 21/4/1 
 

 補 

宏誠  
WEST 

補助金　一括　管理　（のり子ライン） 
土子評価 

コンサルタントの言動を身につける 22/4/1  補 

東 
WEST 

一括　法令　金商　管理　（土子ライン） 
デンギ（3割）　鳴海評価 

WESTの生産性を上げる 22/4/1  補 

本郷  
WEST 

一括　管理　（鳴海ライン） 
鳴海評価 

顧客の信頼を勝ち取る 
 

22/4/1  補 

古賀  
WEST 

補助金　法令　物流　管理　（三瓶ライン）　 
三瓶評価 

三瓶さんの期待を上回る 22/4/1  予 
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大曽根  
WEST 

ビザ　管理　（近藤ライン） 
マーケ　増野→王云評価　 

SNSマーケを主導する 22/4/1  補 

髙橋 PP​
WEST 

一括　（鳴海）　交付申請（のり子）実務​
月～金 9:45-13:45　鳴海評価　～9/9 

一括チームでサクサク捌く 22/4/11 
22/9/10 

 予 

ヒロト AP 
WEST 学生 

一括　実務　（熊野ライン）　SP 
木金→7/11～水木金 

先輩社員を軽くする 22/4/14 
22/10/10 

 予 

ユナ AP 
WEST 学生 

一括　ビザ　実務　（熊野ライン）　SP 
月火水10-16 

一括とビザの実務を進める 22/4/18 
22/10/10 

 予 

マサヒロ PP 
ＥＡＳＴ 

ビザ　管理 （チャンライン）　王云評価 
6月末10件以上保有 

毎月70万（按分後）以上申請する 22/5/11 
22/11/10 

 予 

キャンディ　
PP 

ビザ　管理（汲ライン） 
月火水木　10-18 

スケジュール以内で申請する 22/7/13 
22/8/31 

 予定 

上月　WEST 
コウヅキ PP 

ビザ？ 
月火木金　9-18   8/16～ 

 22/8/16   

（募集中） 
 

金商法担当者 
金融の事務経験不問　コンサル挑戦希望 

    

（募集中） 一括　管理 
考えるのが得意な人　総務経験 

    

（募集中） 重説調査　シニアスタッフ     

（募集中） ビザ担当　ベトナムマーケ 
 

    

（募集中） 書類作成　（物流等の許認可・SB入札）     

秋葉原    

山田 
主任コン 

許認可　入札　法人系　MA　受任　（大口化、
高額化）　20メンター 

会社全体受任の最高額を更新する 05/1/10  補 

名取 
主任コン 

補助金　融資　ビザ　受任　　 
登録支援機関決裁　21メンター 

補助金を前年比3倍にする 09/7/15  補 

須藤 ストウ 
コン 

帰化　一括　受任・管理　時間管理　名取評価 
小為替　対策MTG 育成担当　マニュアル 

後輩に毎日声を掛けて、対策する 12/10/1  補 

李博維 
主任コン 

医療機器　MA　受任メイン・管理（5件以内） 
 

類似案件を月200万円受任する 15/4/1  補 

清水 
主任コン 

案件決裁（秋葉原） 
金融　補助金　MA　受任 

金融決済チームで生産性を1にする 15/12/1  行 

福島 
コン 

補助金　受任メイン・管理（5件以内）　帰化SP 
名取評価　経費精算　大阪便　未入金管理 

補助金で月100万以上受任する 18/4/2  補 

水上 
コン 

SNSマーケ　機器担当　名刺・封筒 
山田評価　　13-18 

Facebook経由の問合せを月30件に
する 

18/4/2  補 

塚本 
コン 

 育休（6/20～11/30） 18/4/2  補 

高野 AP 
 

帰化　管理 
 

帰化の申請まで3ヶ月以内で進める 19/10/7 
22/9/10 

 補 

島田 
 

復活　管理　　仕組化　働くDB　何かアサイン　 
増野評価 

業務の仕組み化を進める 20/10/1  補 

橋本  物流　金融　管理 
マーケ　　資金移動業コンテンツ　清水評価 

補助エンジン経由で月10件受任する 21/4/1  補 

コン PP 
 

医療　管理　（管理案件10件へ）　帰化SP 
山田評価 

毎月100万（按分後）以上申請する 21/10/1 
22/9/10 

 補 

福田 AP 
月火木金 

再構築　管理　（名取ライン）　　案件増やす 
 

再構築で戦力になる 22/3/22 
22/9/10 

 予 

磯谷  
イソガイ 

福祉　薬事　IT　管理　（山田ライン） 
山田評価 

福祉を柱にする（月100万以上） 22/4/1  補 

田村 
 

金融決済　一括MF　管理　（清水ライン） 
清水評価 

決済チームの生産性を1以上にする 22/4/1  補 
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梶谷 PP 
カジヤ 

補助金 （名取） 　入札変更　管理　案件増やす 
月火木金 10-16　名取評価 

業績予算を達成する 22/4/15 
22/10/10 

 予 

（募集中） 
 

WEBマーケ　SNSマーケ担当 
文章力がある人 

    

（募集中） 社内システム担当 
顧客管理　進捗管理　社内システムの経験者 

    

（募集中） 入札実務（在宅依頼・FB・顧客調整・申請） 
学生アルバイト可 

※毎月2名ずつ採用（1名定着） 
※入札開始までは、他のSP 

   

名古屋     

古田 
主任コン 

案件決裁（井浪担当以外）、時間管理 
許認可　ビザ　CEV　受任　22メンター 

CEVの受任月100万体制にする 15/9/4  行 

押谷 PP IT　建設　組合　重説　管理　井浪評価 ITチームで主力になる 17/10/4 
22/10/10 

50 補 

榊原藍 
コン 

事業認定　受任　採用育成担当 PPAPメンター 
在宅管理　口座管理　レタパ　経費　古田評価 

将来の代表を採用する 18/2/5  補 

井浪 
主任コン 

案件決裁（許認可　補助金　融資） 
許認可　IT　受任　　 

ITで2倍捌く仕組みづくり 18/3/1  行 

エンマイ  
 

ビザ　受任メイン・管理　（5件以内） 
古田評価 

月130万以上受任する 18/12/3 75 補 

達知 
 

福祉　医療　帰化　受任・管理（10件以内へ）　 
たのめーる・溶解　古田評価 

福祉チームを軌道に乗せる 
（月受任100万以上） 

19/4/1  補 

安田 AP 
 

事業認定　CEV　管理 
 

事業認定の単発受任を増やして前
年比増にする 

19/10/23 
22/12/10 

 補 

大原 IT　帰化　受任・管理 
韓国語翻訳　井浪評価 

名古屋の生産性を1にする 20/4/1  補 

ミリン 
　 

ビザ　受任メイン・管理（15件以内）　 
ベトナムマーケ　古田評価 

月130万以上受任する 20/4/1  補 

大野 
 

福祉　管理・コンテンツ　（達知ライン） 
10-17　古田評価 

福祉を名古屋の柱にする 20/4/1 
 

75 補 

鬼頭 AP 
学生 

IT　実務（井浪ライン） 
月金　10-16 

ITで、1日1件以上申請する 20/12/22 
22/9/10 

 補 

粟田  重説　IT　物流　管理 
井浪評価 

重説で月300万受任管理できる仕組
作り 

21/4/1  補 

高井 AP IT　管理　実績報告 
月水金9半-16 

最大申請数でITチームをリードする 21/5/21 
23/1/10 

45 補 

髙間 PP 
学生 

帰化　実務　グーグルアカウント（大原ライン） 
月13-18 　水9-15半　古田評価 

帰化をスケジュール通り申請する 22/5/18 
22/11/10 

26 予定 

水上真衣 
PP　学生 

IT　実務（井浪ライン）　ビザ？充電器？古田確
認 
火木 9-18　井浪評価 

ITチームで活躍する 22/6/2 
22/9/10 

40 予定 

山口さくら 
PP　学生 

事業認定　実務（榊原ライン）​
火13半-17半 木9-14　古田評価 

事業認定チームで活躍する 22/6/2 
22/9/10 

22 予定 

山口千里 
PP 

ビザ　充電器　管理　古田・エンマイSP 
月水木金：9-18 　火：9-16半　古田評価 

名古屋ビザの月初進行中の半数を
毎月申請する 

22/6/3 
22/9/10 

96 予定 

髙井芽 
メイ PP 

IT　重説　管理　（粟田ライン） 
毎日　9-17　井浪評価 

IT、重説の業務量を毎月増やす 22/6/8 
22/9/10 

87 予定 

鳥堂 PP 
 

IT　管理（井浪ライン）　 
火水木　 9半-14半　井浪評価 

ITチームで戦力になる 22/6/21 
22/9/10 

37 予定 

金井 PP 
学生  

IT 実務 
火水金　10-17 

ITチームで先輩を助ける 22/8/2   

（募集中） 採用　人材ビジネス出身者がいい     

（募集中） IT　管理　マンパワー不足 
フルタイム　20代がベター 
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 大阪    

片山 
主任コン 

新規事業　提携受任＆管理　保険  社内契約　
宗教法人 DB、労務、規程、購入・電子署名　申
込書・経理・クレーム・人材  

全社の生産性を0.8にする 02/4/1  補 

芳村 
主任コン 

決裁　 
許認可　ビザ　受任　　DB担当 

不良品を半減させる 07/1/11  行 

荻原 
 

 （休職中） 13/11/1 75 補 

渡邉美咲 
コン 

不燃化　エコ　ZEH　管理　エコ実務21まで２ｈ 
芳村評価 

不燃化の正常稼働 18/4/2  補 

藤久保 PP 
火～金9-14 

総務経理　翻訳 就業規則　就労証明書　小口
管理　社員情報、出勤簿・経費　片山評価 

総務経理の社内期限を厳守する 19/5/21 
22/12/10 

50 なし 

宮本 AP 
 

すまい　管理・実務 
 

すまいの正常稼働 
 

19/11/1 
22/12/10 

 予定 

関田 AP  
セキダ 

すまい　管理・実務 
9/5までお休み（以後未定） 

 19/11/14 
22/10/28 

 予定 

谷本 PP こども　受任・管理　エコSP（７/22～５割）　 
グリーン管理　　9-17　片山評価 

こどもを仕組化する 19/12/2 
22/11/30 

87 補 

西 補助金　物流　入札　受任・管理 
芳村評価　　 

補助金で月100万以上受任する 20/12/1  補 

金  
 

ビザ　受任・管理　　すまい　窓口（夕方のみ） 
ウェイボ　芳村評価 

ビザを月100万以上受任する 21/2/1 
 

 補 

高畑 PP エコ　管理 
芳村評価 

エコの不良品を半減させる 21/8/16 
22/10/10 

65 補 

松崎 PP 
 

補助金　薬事　受任　直管理 5件以内　  
育成担当　芳村評価 

補助金で月100万以上受任する 21/9/13 
22/9/10 

 補 

箭吹 PP​
 

エコ　管理 
芳村評価 

エコの不良品を半減させる 21/12/13 
22/8/10 

 補 

堀居 PP 
学生 

建設　入札　管理　　すまい（異常時）​
月木金 10-17　芳村評価 

建設をなるはやで終える 22/3/14 
22/9/10 

45 予 

末廣  
 

特定原産地　管理　こども　実務　　 
こども仕組み化　芳村評価 

こどもの受任・管理を仕組み化する 22/4/1  補   

辻  
 

許認可（不特・酒販）　入札　管理　 
片山評価 

許認可管理でアセットを積み上げる 22/4/1  予 

谷山 PP​
 

建設系（7割）　すまい（3割）　管理 
芳村評価　すまい窓口は建設業ピーク後 

建設業をなるはやで終える 22/4/11 
22/10/10 

 予 

岡本 AP 
　　　 

エコ　実務　 
月火木金　9半-15半　 

エコの不良品を半減させる 22/5/9 
22/11/10 

 予 

宮原 PP 
 

すまい　実務 
月火水金 9-15　芳村評価 

すまいの正常稼働​
 

22/6/1 
22/9/10 

51 予定 

阪田 PP 
　 

設備系補助金　不燃化　 
月水木　10-18 

設備系補助金をなるはやで完了させ
る 

22/7/20 
22/10/10 

 予定 

大山 PP 
 

ビザ（中国系）　管理　SNS 
月水木金　9-18 

ビザで先輩社員を助ける 22/8/8 
22/11/10 

 予定 

小南 PP 
8/25～ 

経企（片山ライン）？ 
フルタイム 

 22/8/25 
22/10/10 

  

（募集中） 総務経理　研修資料作成　動画作成　実務     

（募集中） 社内システム担当 
顧客管理　進捗管理　社内システムの経験者 

    

（募集中） エコ実務     

 
■依頼先一覧 
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依頼業務 依頼先 CC 

業績　（キャンセル・不許可・COMP修正・報酬額変更） 須藤 鈴木・片山 

請求書、案件の削除　 鈴木 片山 

請求書・領収書の宛名変更 鈴木 sg_keiki@shigyo.co.jp 

入金情報、領収書発行についての確認 在宅　（関本・加藤） sg_keiki@shigyo.co.jp 

完了決裁 案件決裁者 関与した人 

契約書　　　　　※重要なものは、鈴木とW決裁 増野  

PPC設定・変更　メルマガ 橋本 鈴木 

HP　新規・変更　動画アップ 水上 鈴木 

働くDB等　アカウント追加 島田　橋本 片山 

Gメール、メーリス、業務メール追加 榊原 片山 

COMP・イクスマーク・LANDISK　　不具合・追加 片山 榊原 

書籍・消耗品（定例外）の購入 片山  

名刺、封筒、印刷物　発注　 水上 片山 

経費精算　住所変更　就労証明書 藤久保 片山 

ケイタイ契約、転送、不具合等 藤久保 片山 

1週間以内の休暇取得　　　※ 体調不良は除く 藤久保 片山 

PPAPの出勤日時の変更　　※ 内定者は鈴木 藤久保 片山 

SG業務マニュアルの修正・追加・削除 
https://1351.jp/manual2/ 

須藤  
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