
あらゆる書類を・・・ 電子ファイルへデジタル変換

申込書・契約書・図面・帳票・履歴書などの紙データや申込書・契約書・図面・帳票・履歴書などの紙データや
マイクロフィルム、メーカー専用ディスク等を電子ファイル化します。マイクロフィルム、メーカー専用ディスク等を電子ファイル化します。

あらゆる書類をデジタル化あらゆる書類をデジタル化

書類電子ファイル化サービス書類電子ファイル化サービス

ケース１ 書類の保管スペースが無い！

ケース２ 資料がすぐに見つからない

ケース３ 自分でやると手間もコストも大変

CD、DVDに纏めてコンパクトに管理

電子ファイルだから検索も簡単

・書庫、倉庫に保管してある資料が
　スペースを占有している。
・資料の分散管理をしたい

CD、DVD

・電子化することで 1枚の CDに
　10,000 枚程度の書類を収納可能。
　持ち運びも出来、スペースの占有
　から解放されます。

・書類を電子化する際に検索用の
　データベースを作成可能です。
　PCから検索ソフトで検索が可能
　となります。

・必要な書類がすぐに見つからない
・顧客からの問い合わせに時間がかかる
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・専門の作業員が厳重なセキュリ
ティー管理の下、確実に作業をいた
します。

・書類を電子化する手間が大変
・時間も人もかかりすぎる
・専門的な知識が必要となってくるが
　適任者がいない。

アウトソーシングで時間とコストを節約

※電子ファイル変換サービスの実作業は弊社が委託する協力会社が取り行います。



■ 保管場所の問題
①書類の保管スペースが職場を圧迫している。

②倉庫保管のコストがかかる。

③倉庫が遠いのでつい社内に書類を置いてしまう。

④保管場所には書類を追加していくだけ。

　定期的に廃棄等見直しができていない。

■ 書類検索（運用）の問題
①書類検索に時間がかかる（保管場所が遠いなど）

②必要な書類がすぐにでてこない。

③特定の担当者にしかわからないファイリングをしている。

　もし、その担当者が異動・退職してしまったら？

④皆が書類コピーを個人で保有している。（コストの無駄）

■ リスクマネジメントの問題
①常に身近に紙の原本を置いておくと、万一の災害

　 時に全てを失ってしまう可能性がある。

②過去に導入した「専用光ファイル」の様に、その機械

　そのソフトウェアでしか参照できない仕組みがある。

③原本（紙）運用時、必要書類を閲覧後、ファイリング

　を間違えた結果、次回検索時に見つからない。

④原本を閲覧の為持ち出した担当者が、うっかりその

　まま個人で保有してしまい、紛失してしまう危険。

◆ 情報セキュリティ上の問題
・社内のキャビネットなど、社員であれば誰でも簡単に 

　重要情報を取得できる環境になっていないか。

◆ 新システム採用時の問題
・新システムを導入し、新たな情報については電子データ

　運用が可能なのだが、過去分の情報が紙のままなので

　運用が統一できず困っている。

電子ファイル変換サービスで解決します。

電子ファイル化のメリット
１．オフィスの有効活用
　書棚を無くすことでオフィスの使用可能面積を大きくとれます。オフィス空間の有効利用が可能となります。

２．危機管理・災害対策
　重要書類はＰＣで検索・閲覧できるので、原本を探し出す必要がなくなります。原本は安全な倉庫（外部倉庫）で　

　保管する事ができ、原本の紛失、破損リスクを回避できます。また、データ化による分散管理が可能となります。

３．検索業務の効率化
　問い合わせ業務、照会業務で顧客番号等により、該当の書類を簡単に検索・表示・出力する事ができます。

４．個人情報保護対策
　電子化を行うことによりシステム化が図れ、ＩＤ・ＰＷによる情報の閲覧制限・ログ管理（検索・閲覧・プリント等）

　が行えます。

５．データの共有化
　ネットワーク利用で、データの共有化が図れます。

６．内部統制による文書管理
　電子データ化（システム化）によりデータの取り扱いが容易となることで重要書類の管理も徹底できます。
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書類保管の際の問題点


