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                                   （参考２） 

事業Ａに係る卸売販売プロセス

得意先 販売部門 出荷部門 経理部門 システム

業務の流れ図（例）

（注）より詳細な記述を要する場合には、表中に注記を行ったり、次頁の業務記述書（例）を別途、作成
　　することも考えられる。

請
求

受
　
注

出
　
荷

売
上
計
上

電話

ＦＡＸ
メール

得意先マスタ受注メモ

注文書 受注入力 受注ファイル

出荷指図ファイル

出荷指
図書

注文請書

出荷指
図書

出荷
出荷入力 出荷ファイル

受領書

売上ファイル

出荷報
告書

出荷報
告書

会計システム

売上伝票

請求ファイル

売上伝票

請求書

承認

承認

照合

照合

照合

照合
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事業Ａに係る卸売販売プロセス

１．受注

 電話による注文の場合は、販売担当者が受注メモを作成する。

 販売管理システムの受注入力は、得意先マスタに登録されている得意先の注文のみ
入力することができる。

 受注入力後、販売管理システムから出荷指図書及び注文請書が出力され、受注メモ
又は注文書と照合された後、販売責任者の承認が行われる。

 出荷指図書は受注メモ又は注文書を添付して出荷部門へ回付する。

２．出荷
 出荷担当者は、出荷責任者の承認を受けた後、出荷指図書に基づき商品の出荷をす

る。

・
・
・

３．売上計上
 出荷入力された出荷データは、売上データへ変換される。売上データは、会計システ

ムへ転送され、売上伝票が出力される。

・
・
・

４．請求
 出力された請求書は販売担当者へ回付され、販売担当者は売上伝票と照合する。

・
・
・

業務記述書（例）
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                                   （参考３）   

実
在
性

網
羅
性

権
利
と
義
務
の
帰
属

評
価
の
妥
当
性

期
間
配
分
の
適
切
性

表
示
の
妥
当
性

受注 受注入力の金額を誤る

注文請書、出荷指図書は、販売
部門の入力担当者により注文書
と照合される。全ての注文書と出
荷指図書は、販売責任者の承認
を受けている

○ ○ ○ -

受注
与信限度額を超過した
受注を受ける

受注入力は、得意先の登録条件
に適合した注文のみ入力できる

○ ○ -

・
・
・

出荷
出荷依頼より少ない数
量を発送する

出荷部門の担当者により出荷指
図書と商品が一致しているか確認
される

○ ○ △
不規則的な出荷に担
当者が対応できなかっ
た。

出荷
出荷指図書の日程ど
おりに商品が出荷され
ない

出荷指図書の日付と出荷報告書
の日付が照合される

○ ○ -

・
・
・

・
・
・

評価内容

リスクと統制の対応（例）

評
　
　
価

要　　件

業務 リスクの内容 統制の内容
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