chatGPTで設計した要件定義書です
Microsoft 365 × Power Automate × SharePointによる請求管理統合ワークフローの設計テンプレート は、 👉 GPT Online にも掲載されています。）

📄 ① 要件定義書ひな形（外注依頼向け）

【1】プロジェクト概要
名称：Microsoft 365請求管理自動化システム構築
目的：
· 日次売上データをExcelから一元管理（SharePoint連携）
· 月次請求書を自動作成・Outlookで送信
· 隔週の社内会議資料（売上・進捗グラフ）を自動更新
· 請求書番号を連番で自動採番し、重複を防止する

【2】運用担当体制
	担当
	内容

	事務員（数名）
	日次売上入力、月次請求書発行

	同上
	請求内容確認、送信記録管理

	管理部
	SharePoint台帳・権限管理

	開発委託先
	設計、実装、テスト、導入支援



【3】機能要件
① 売上管理
· Excel入力フォームを各担当が使用（1日単位の売上入力）
· Power AutomateでSharePointリスト「売上台帳」に自動転送
· 項目：日付、顧客名、商品名、数量、単価、売上額、原価、担当者など
② 請求書発行
· Excel請求書テンプレートをTeams／SharePoint上に配置
· ボタン操作（Power Automate連携）で：
· SharePoint「請求書台帳」に新規登録（自動連番）
· 該当月の売上データを抽出し請求書へ反映
· 請求書ファイルをSharePointフォルダに保存
· Outlookで顧客に自動送信（確認画面あり）
· 請求書番号・送信履歴を台帳に更新
③ 社内会議資料
· Power BI／Excel Power QueryでSharePoint売上データを参照
· 自動更新されたグラフをTeams「経営会議チャンネル」に定期投稿
· 週次・隔週単位で自動実行（Power Automateスケジュール）

【4】非機能要件
	項目
	内容

	データ保管
	SharePoint Online

	セキュリティ
	Microsoft 365認証（部門別アクセス権）

	操作環境
	Excel 365, Teams, Outlook

	同時利用
	最大20名が同時作業可能

	可用性
	常時オンライン接続を前提

	バックアップ
	SharePointバージョン履歴機能で対応



【5】成果物
· SharePointリスト（売上台帳／請求台帳）構築
· Power Automateフロー（請求書発行・メール送信・Teams通知）
· Excel請求書テンプレート（自動連携対応）
· 操作マニュアル、教育資料
· 導入後テスト・運用サポート（1か月）

【6】想定スケジュール
	フェーズ
	内容
	期間

	要件定義
	現場ヒアリング・設計書作成
	2週間

	設計・開発
	リスト構築・フロー設計・テンプレート作成
	3〜4週間

	テスト・導入
	実運用テスト・教育
	1〜2週間

	合計
	約1.5〜2か月
	—



【7】概算費用目安
	項目
	概算費用（税抜）

	設計・構築一式
	30万円

	保守
	1～2万円/月

	
	



【8】納入要件
· 納入物：SharePointサイト、Power Automateフロー、Excelテンプレート、操作マニュアル
· 検収条件：請求書発行〜送信処理が自動動作し、履歴がSharePointに登録されること

⚙️ ② Power Automate構成図（フローチャート形式）
┌────────────────────┐
│  Excel請求書テンプレート │
│  （ボタン押下で起動）     │
└────────┬──────────┘
             │
             ▼
       [Power Automate Flow]
             │
┌───────────────┴────────────────┐
│① SharePoint請求書台帳に新規アイテム追加 │
│   → ID採番（自動）                      │
└───────────────┬────────────────┘
             │
             ▼
┌──────────────────────────────┐
│② 該当顧客・請求月の売上をSharePoint売上台帳から抽出│
└──────────────────────────────┘
             │
             ▼
┌──────────────────────────────┐
│③ Excel請求書テンプレートにデータ転記                     │
│   → 合計金額／請求番号を反映                             │
└──────────────────────────────┘
             │
             ▼
┌──────────────────────────────┐
│④ SharePointフォルダに請求書ファイル保存（URL取得）     │
└──────────────────────────────┘
             │
             ▼
┌──────────────────────────────┐
│⑤ Outlook メール作成／送信（請求書添付）                 │
│   件名・本文はテンプレート文面                           │
└──────────────────────────────┘
             │
             ▼
┌──────────────────────────────┐
│⑥ SharePoint請求書台帳の更新：送信日／URL／担当者       │
└──────────────────────────────┘
             │
             ▼
┌──────────────────────────────┐
│⑦ Teams 経理チャンネルに通知                             │
│   「株式会社A商事様 INV-2025-0235 請求書を送信しました」│
└──────────────────────────────┘

✅ 導入後のイメージ
· 各事務員が毎日「売上入力フォーム」を記入 → 自動でSharePointに反映
· 月初に「請求書発行」ボタンを押すと
→ 請求書自動生成 → Outlookメール作成 → SharePoint台帳更新 → Teams通知
· 会議前には自動でグラフ更新（Power BI or Excel）

🧭 次のステップ
1. この要件定義書を元に外注候補に見積依頼
2. 試作（PoC）段階で1社に絞り、部分構築テスト
3. 現場に合わせてExcelテンプレートや通知方法を微調整

💡 補足：
· 月平均でExcel売上表は約300行、請求書は約50枚
· 顧客マスタ（メールアドレス付き）は約30社
· 送信フロー（事務員が請求書を作ったら、管理部がチェックして、送信）

