１．業務記述書作製手順
各プロセスのVISIOによる業務フローチャートを開きます。「内部統制フロー図（N）」をクリックし、「WORD文書へのエクスポート（W）」をクリックし、WORD文書ファイルを保存するフォルダーを指定して、ファイル名を入力して「保存（S）」をクリックします。これで自動的にWORD文書による業務記述書が作成できます。
２．リスクコントロールマトリックス作製手順

各プロセスのVISIOによる業務フローチャートを開きます。「内部統制フロー図（N）」をクリックし、「EXCELブックへのエクスポート（E）」をクリックし、「EXCELブックエクスポート－リスク情報」で「次へ（N）」を順次クリックして「完了（E）」をクリックします。次に、EXCELブックファイルを保存するフォルダーを指定して、ファイル名を入力して「保存（S）」をクリックします。これで、自動的にEXCELブックによる「リスクコントロールマトリックス」が作成できます。
