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繰り返しの仕事は効率化の余地あり

 

仕事の効率化を考えるときに、そのヒントの１つは、「繰り返し」です。

繰り返しやっていることは効率化できますし、その効果も高くなります。

毎月、毎週、毎月、繰り返していることをまずは重点的に効率化しましょう。

そして、この繰り返せるかが重要です。

定型のパターンをつくりあてはめることで繰り返せます。

毎回、イレギュラーがあり、定型でない仕事は、効率化しにくくなり、プログラミングやロボットでも効率化できません。

定型の仕事？と思われるかもしれません。

そのとおり、定型ではない仕事が価値をうみます。

逆に考えれば、価値を生まない仕事は、定型にすべきなのです。

たとえば、今回事例に挙げる請求書の作成・送付。

これに時間をかけてもお客様は喜びませんし、請求書に記す金額が増えるわけでもありません。

定型にして、効率化すべきなのです。

 

 


■井ノ上陽一のプロフィール 

個別コンサルティング

オンラインショップ New！力の抜き方

3/20 毎日更新！ブログ入門セミナー

3/31　東京ひとりしごとの営業術


最新刊『インボイス対応版 ひとり社長の経理の基本』


税務顧問・税務相談


オンラインサロン『ひとりしごと研究会』









Excelマクロで請求書作成

請求書をつくるには、請求書作成ソフトや会計ソフトがあります。

Excelマクロであえてつくらなくても、安くかんたんに請求書はつくれるわけです。

あえてExcelマクロでつくってみるのは、身近な事例を実際にプログラミングしてみるためでもあります。

他のプログラミング言語に比べると、Excelマクロ（VBA）は、圧倒的に手軽です。

Excelを開いて、Alt＋F11（同時に押す）で、すぐにプログラムが書けます。

プログラムを書き、自分でつくってみるのは、これまでの時代もこれからも大事なことです。

つくってみると、Excelのしくみを理解でき、仕事を定型にするくせもつきます。

使っているだけでは、効率化のセンスは磨かれません。

 

請求書作成

 

プログラム（コード）は、記事最下部に載せてあります。

Excelファイルの構成は、次のとおりです。

シート「data」

氏名、項目、金額、そしてメールアドレスのリストです。

実際には、複数項目になることもありますが、ここでは1つの項目のリストにしました。



 

シート「invoice」

請求書のフォーマットです。

ここにデータを流し込んでいきます。

消費税の計算はこのフォーマット内です。



 

プログラムをみると、まず、データをカウントしています。

今回の場合は、4です。

最初のデータは2行目なので、2行目からその4行目まで、繰り返します。

この「繰り返し」はマクロが得意とするもので、前述した効率化の秘訣でもあるわけです。

 

また、プログラムを見やすくするために、

ThisWorkbook.Worksheets(“data”)を　W_Data

に置き換えています。



 

請求書のフォーマット「invoice」をコピーしてそこにデータを流し込みます。

そのままフォーマットに流し込むと、2行目から4行目のデータで上書きしてしまうのでコピーが必要です。

Worksheets(“invoice”).Copy

で、新しいブックを開いてそこにコピーします。

 

まずは今日の日付を入力し、2行目の氏名、項目、金額を入力します。

あとは、3行目、4行目と繰り返しです。

 



 

請求書PDFファイル作成

できあがった請求書ExcelをPDFで保存します。

ファイル名は、「日付＋氏名＋様＋請求書」です。



 

 

 

Excelマクロでメール送信

 

最後に請求書PDFをメールに添付して送ります。

Excelマクロでメール送信するには、Outlookを使う方法もありますが、Outlookを使っている必要があります。

私も使っていないので、メールソフトに依存しない方法にしました。

また、Gmailで送る方法もありますが、Gmailのセキュリティ設定を弱くする必要もあり、2段階認証にしているとさらにややこしいので、Gmailアドレスではなく、サーバーのメールアドレス（独自メールアドレス）を使う方法です。

メールアドレスをGmailで送受信していれば、請求書PDFの送付をGmail上で確認できます。

 

まず、VBE（ExcelでAlt＋F11）で、［ツール］→［参照設定］で、



この［Microsoft CDO for Windows 2000 Library］にチェックを入れましょう。

これを使います。



 

プログラムでは、そのライブラリを動かし、その後メール設定をする流れです。

 

メールの送信形式、SSLで送るかどうかの設定のあと、メールサーバーの情報をExcelファイルのシート「set」に入れ、それを読み込みます。

プログラムに直接書き込んでもいいのですが、Excelから読み込むようにしたほうがメンテナンスがしやすいのでおすすめです。

SMTPサーバー名（ホスト名）、ユーザー名、パスワード、ポート番号といった情報が必要ですので、サーバーで確認しておきましょう。



 

さらに、メール本文の設定をしていきます。

Excelから、送信元、件名、本文を読み込むしくみです。

送信元は、井ノ上陽一<aaaa@aaaa.co.jp>と入れれば、表示名も変えられます。

本文は、「様・・・・」と入れておき、Excelのシート「data」の氏名から姓だけを取り出しくっつけます。

データ上、姓と名にわけていれば、もっと楽ですが。

添付ファイル名は、請求書PDFを作成したときの名前を使うようにしています。

メール送信後、設定をいったんリセットしています。

繰り返しの中にメール設定も入っているのは、このリセットのためです。

リセットしないと、1人目にPDFが1つ、2人目にPDFが2つ・・・となってしまいます。



 

マクロを実行すると、データの数だけそれぞれのメールアドレスへ添付ファイルとともに送ることができますので試してみていただければ。

（実際に使う場合はくれぐれも十分なテストをしてからにしましょう）

このマクロなら10か所でも100か所でも請求書PDFをメールで送れます。

そんなに請求書を出す先ありませんが。。。

 

Sub invoice_mail()


'■請求書Excelの作成
'データのカウント
    Dim Max_row As Long
    Max_row = Worksheets("data").Range("A" & Rows.Count).End(xlUp).Row


'シート「データ」を変数へ
    Dim W_Data As Worksheet
    Set W_Data = ThisWorkbook.Worksheets("data")
    
        
    Dim i As Long
    For i = 2 To Max_row
    
        '請求書フォーマットを新しいブックへコピー
        ThisWorkbook.Activate
        Worksheets("invoice").Copy
        
        ActiveSheet.Range("d5").Value = Date  '日付
        
        ActiveSheet.Range("a6").Value = W_Data.Range("a" & i).Value & "様"  '氏名
        
        ActiveSheet.Range("b25").Value = W_Data.Range("b" & i).Value  '項目
        
        ActiveSheet.Range("d25").Value = W_Data.Range("c" & i).Value  '金額
        
        ActiveSheet.Name = W_Data.Range("a" & i).Value  'シート名
        
    
'■請求書PDFの作成
        'ファイル名
        Dim Pdf_name
        Pdf_name = ThisWorkbook.Path & "\" & Format(Date, "yyyymmdd") & ActiveSheet.Name & "様 請求書.pdf"
        
        'PDFで保存
        ActiveSheet.ExportAsFixedFormat Type:=xlTypePDF, Filename:=Pdf_name
        ActiveWorkbook.Close savechanges:=False
    
    
'■メール送信
        Dim Mail  As Object
        Set Mail = CreateObject("CDO.Message")
        
        Dim URL
        URL = "http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/"
        
        'メールの設定
        With Mail.Configuration.Fields
            .Item(URL & "send" & "using") = 2
            .Item(URL & "smtp" & "authenticate") = 1
            .Item(URL & "smtp" & "usessl") = 1
            
            .Item(URL & "smtp" & "server") = Worksheets("set").Range("b1").Value  'SMTPサーバー
            .Item(URL & "smtp" & "serverport") = Worksheets("set").Range("b2").Value  'ポート名
            .Item(URL & "send" & "username") = Worksheets("set").Range("b3").Value  'ユーザーID
            .Item(URL & "send" & "password") = Worksheets("set").Range("b4").Value  'パスワード
            .Update
        End With
        
        Mail.From = Worksheets("set").Range("b5").Value  '送信元
    
        Mail.To = W_Data.Range("d" & i).Value  '送信先（シート「data」より）
        Mail.Subject = Worksheets("set").Range("b6").Value  '件名
        
        Dim Body_Name '本文用に姓のみ抽出
        Body_Name = Left(W_Data.Range("a" & i).Value, InStr(W_Data.Range("a" & i).Value, "　") - 1)
        Mail.TextBody = Body_Name & Worksheets("set").Range("b7").Value '本文
        
        Mail.AddAttachment Pdf_name  '添付ファイル
        
        Mail.send 'メール送信
        
        Set Mail = Nothing '設定リセット
    
    Next

End Sub

EX-ITサンプル　請求書PDFメールマクロ.xlsm






■井ノ上陽一のプロフィール 


個別コンサルティング

オンラインショップ New！力の抜き方 



3/20 毎日更新！ブログ入門セミナー

3/31　東京ひとりしごとの営業術





最新刊『インボイス対応版 ひとり社長の経理の基本』


ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー


税務顧問・税務相談

メルマガ『社長にこっそり伝えたい税理士のノウハウ』

Voicy ラジオ『ひとりしごとの営業術』

■相続の相談

■出版・執筆の依頼
■オンラインサロン『ひとりしごと研究会』

■週刊メルマガ『雇われない雇わない生き方への道』	

■講演の依頼 

■YouTube『効率化コンサルタント・税理士の井ノ上陽一の仕事術』	

■メールコンサルティング・顧問

■メルマガ「税理士進化論」　

Facebook『井ノ上 陽一』→独立後の仕事日記

Instagram　『1日1新』








【編集後記】

ゴールデンウイークに帰省することにしました。

調べてみると、時期をちょっとずらせばそれほど高くなかったので。

娘の成長をみせるのが楽しみです。

トライアスロンバイクを持って行ってトレーニングしようとも思っています。
【昨日の1日1新】

※詳細は→「1日1新」

家族でチューリップ園へ

【昨日の娘日記】

昨日は、近所のチューリップ園へ。

靴をはいて歩かせてみようとしましたが、直立して動かず。。

家の中では歩き回っても、靴や外はまた違うようです。
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■著書

ひとり税理士のギモンに答える128問128答


【インボイス対応版】ひとり社長の経理の基本



「繁忙期」でもやりたいことを諦めない! 税理士のための業務効率化マニュアル  

ひとり税理士の自宅仕事術 

リモート経理完全マニュアル――小さな会社にお金を残す87のノウハウ

ひとり税理士のセーフティネットとリスクマネジメント 

税理士のためのRPA入門～一歩踏み出せば変えられる！業務効率化の方法～ 

やってはいけないExcel――「やってはいけない」がわかると「Excelの正解」がわかる

AI時代のひとり税理士

新版 そのまま使える 経理&会計のためのExcel入門 

フリーランスとひとり社長のための 経理をエクセルでトコトン楽にする本

新版 ひとり社長の経理の基本

『ひとり税理士の仕事術』

『フリーランスのための一生仕事に困らない本』


【監修】十人十色の「ひとり税理士」という生き方
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			Excelの月別シートのデータを集計するマクロ

				
	2023年1月24日


		

	

	
	
		
			
						
		

		
			Excelのデータをパワポのスライドへ1行ずつ貼り付けるマクロ

				
	2022年11月24日


		

	

	
	
		
			
						
		

		
			Excelで会計データを変換し、弥生会計形式CSVで保存するマクロ
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			Excelで別のブック（ファイル）からデータをコピーするマクロ

				
	2022年6月9日


		

	

	
	
		
			
						
		

		
			Excelの効率化は、マクロ（VBA）とPython、どっちがいい？
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			自分以外がつくったExcelマクロを解読する方法
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			複数のExcelファイルからデータを集めるExcelマクロ

				
	2021年6月4日


		

	

	
	
		
			
						
		

		
			Excelの日付の変換を関数でやるかマクロでやるか
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						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									Odaiba-お台場-　2017−2022							

			
							created by Rinker

										
							¥1,250
															(2024/03/08 01:55:02時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									独立前に知っておきたい独立後のデメリット							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 06:37:13時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									プロカメラマンのための税金入門							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 01:55:05時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									独立後の趣味のつくり方							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 15:00:12時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									ブログのための写真入門							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 10:49:21時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									営業が苦手だけど独立しちゃった人のための営業入門							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 13:22:07時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									ひとりしごとのお金の使い方							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 17:51:08時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									ひとりしごとの時間術							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 13:22:25時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									税理士試験攻略本							

			
							created by Rinker

										
							¥1,250
															(2024/03/08 06:46:15時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									独立は楽ではないけど楽しめる (タイムコンサルティング・ブックス)							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 17:50:32時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									独立後の勉強法							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 19:33:21時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									ピボットテーブル超入門							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 17:50:33時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									1日1新: 人生が変わる習慣							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 15:00:28時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									AI時代のひとり税理士							

			
							created by Rinker

										
							¥308
															(2024/03/08 06:38:52時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									娘日記							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 13:20:12時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									娘日記Ⅱ							

			
							created by Rinker

										
							¥2,980
															(2024/03/08 06:37:13時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									AI時代のひとり税理士							

			
							created by Rinker

										
							¥308
															(2024/03/08 06:38:52時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									毎日定時で帰っても給料が上がる時間のつかい方をお金のプロに聞いてみた！							

			
							created by Rinker

										
							¥1,100
															(2024/03/08 01:57:29時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									使える経理帳票 Excel 2010/2007/2003							

			
							created by Rinker

										
							¥1,386
															(2024/03/08 01:55:21時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Kindle					
	
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									経理&会計のためのExcel入門							

			
							created by Rinker

										
							¥2,380
															(2024/03/08 23:06:21時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									新版 ひとり社長の経理の基本							

			
							created by Rinker

										
							¥2,927
															(2024/03/08 23:06:33時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									ひとり社長の経理の基本							

			
							created by Rinker

										
							¥249
															(2024/03/08 23:07:01時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






	
		
												

		
			
									十人十色の「ひとり税理士」という生き方							

			
							created by Rinker

										
							¥2,267
															(2024/03/08 23:06:45時点 Amazon調べ-詳細)
																	

						

							
						Amazon					
	
						楽天市場					


					

	






		

カテゴリー

				■ひとりしごと (2,917)	自分の軸 (24)

	メンタル (5)

	仕事のつくり方 (8)

	スキル (8)

	遊び方 (3)

	仕事へのスタンス (4)

	料理の効率化 (3)

	雇われない雇わない生き方 (660)

	売上の柱 (85)

	セミナー業 (143)

	ブログ業 (282)

	メルマガ (11)

	出版業 (76)

	Kindle出版 (8)

	発信 (42)

	書く仕事 (4)

	鍛錬 (12)

	自信をつける (20)

	話す仕事 (8)

	行動力 (28)

	仕事を減らす (6)

	繁忙期をなくす (5)

	モチベーション (2)

	雇わないメリット (6)

	健康 (9)

	相続 (2)

	効率化 (54)

	理想の仕事への道 (23)

	自宅仕事 (46)

	家事効率化 (18)

	断捨離 (6)

	独立と家族 (2)

	運動 (5)

	お金術 (126)

	時間術 (425)

	言葉 (5)

	タスク管理 (27)

	人間関係 (14)

	動画販売 (2)

	集中力 (8)

	どこでも仕事 (16)

	趣味をつくる (7)

	仕事を選ぶ (4)

	強みをつくる (108)

	営業術 (194)

	値付け (35)

	オフィス・事務所 (9)

	音声配信stand.fm (2)

	セーフティネット (26)

	やらないことリスト (14)

	早起き (19)

	1日1新 (43)

	娘とのくらし (28)

	働き方改革 (3)

	習慣 (66)

	インプット・読書・勉強法 (188)

	独立 (94)

	ガンダム (3)




	■Excel (406)	Excel入門 (218)

	Excelグラフ入門 (21)

	Excelピボットテーブル入門 (41)

	Excel VLOOKUP・XLOOKUP入門 (34)

	Excelマクロ・VBA入門 (98)

	経理×Excel (21)

	MacのExcel入門 (12)




	■Tax (918)	消費税インボイス (9)

	ひとり社長の節税 (35)

	フリーランスの節税 (40)

	確定申告 (54)

	経理・会計入門 (33)

	消費税10% (31)

	給与計算 (8)

	法人化（法人成り） (20)

	税金 (317)

	ひとり税理士 (301)

	経費 (29)

	源泉所得税 (13)

	マイナンバー (17)

	住民税 (3)

	税理士試験 (58)




	■IT (1,631)	word (1)

	子ども×IT (3)

	ChatGPT (5)

	Notion (1)

	メモ術 (1)

	パソコン・ITに強くなりたい (100)

	おすすめソフト (10)

	カメラ入門 (80)

	写真入門 (16)

	電子帳簿保存法 (6)

	DX (2)

	Google Chrome (2)

	キーボード (1)

	パソコンの選び方 (20)

	ペーパーレス (15)

	スマホ (8)

	動画 (2)

	Googleフォト (1)

	Clubhouse (1)

	チェックリスト (10)

	マウス (1)

	OBS Studio (1)

	Power Automate Desktop (1)

	イヤホン (12)

	STEPN (1)

	LINE公式アカウント (1)

	Instagram (1)

	Teams (1)

	IT投資 (11)

	Googleフォーム (6)

	ネット・ブラウザ (3)

	Microsoft Office (1)

	タイピング (7)

	Zoom (12)

	IT仕事術 (339)

	おすすめアイテム (111)

	おすすめサービス (28)

	プログラミング入門 (22)

	RPA・ロボット入門 (31)

	UiPath入門 (37)

	キャッシュレス (21)

	税金×IT (28)

	経理×IT (265)

	GAS（Google Apps Script） (14)

	音声認識入力 (25)

	YouTube (10)

	AI (39)

	ショートカットキー (44)

	Surface (12)

	パワポ・PowerPoint入門 (9)

	Adobe入門 (5)

	Python入門 (16)

	Pixel 3 (8)

	Android (10)

	iPhone (121)

	Apple Watch (15)

	iPadPro (20)

	Windows (19)

	Gmail (22)

	Mac (82)

	Dropbox (18)

	Evernote (32)

	パソコン整理術 (38)

	Facebook (7)

	ゲーム (19)

	レシートのスキャン（スキャナ保存） (5)

	ドローン　MavicPro (6)




	■Sports (179)	マラソン・ランニング (86)

	トライアスロン (105)




	その他 (833)
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人気の投稿
	
								娘（6歳）にこづかいをあげない理由。今後も。
							

							
	
								Excelで別のブック（ファイル）からデータをコピーするマクロ
							

							
	
								ピボットテーブルが正しく集計されないのは、テーブルを使わないから
							

							
	
								確定申告（e-Tax）のデータ（PDF、.data）をなくした場合の対処方法
							

							
	
								軽くて大きいのが正義。15インチMacBook Airの13インチとの比較・2週間使った評価。
							

							
	
								自分以外がつくったExcelマクロを解読する方法
							

							
	
								「行動する人」になる秘訣は、「理由」
							

							
	
								自作パソコン（PC）の経理。パーツごとに経費になるかどうか。
							

							
	
								Excelマクロを実行する4つの方法。ショートカットキー・ボタン
							

							
	
								Excelグラフで、「年」と「月」をきれいに表示する方法
							

							



			

















 

 



		

	



		
			
				井ノ上陽一のプロフィール（毎週金曜日更新）
	動画オンラインショップ
	個別コンサルティング
	セミナー開催要望
	オンラインサロン『ひとりしごと研究会』
	税務顧問
	メールコンサルティング・顧問
	週刊メルマガ
	メルマガ「税理士進化論」
	出版・執筆の依頼
	講演の依頼
	取材の依頼
	『雇われない雇わない生き方』無料送付
	EX-ITについて
	過去記事365
	プライバシーポリシー
	特定商取引法表示

			
				©
				独立を楽しくするブログ.			

					

	





	
			
			
					
	



	

	
		
	
	


		
			 閉じる		
	





































































