
■決裁（一連）の流れ

電子決裁システム導入の効果
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提案 回議 決裁

・ 決裁資料一式を紙面作成
・ 提案者として押印

導
入
後
（
●
効
果
）

導
入
前

●類似案件の流用作成が可能
●紙資料の準備不要

管理

決裁書

参考資料

OR

・ 提案者が回議者の空き時間の
確認が必要
・ 回議者として押印

・ 回議者が決裁者の空き時間の
確認が必要
・ 決裁者として押印

・ 閲覧にある程度の時間が必要
・ 保管場所が必要
・ 類似案件の閲覧が困難

・ 決裁書をシステム登録
（参考資料は案件に紐づけて
アップロード）
・ 提案者として電子申請

・ Eメールにて承認依頼通知
・Web上で内容確認
・ 回議者として電子申請

・ Eメールにて承認依頼通知
・Web上で内容確認
・ 決裁者として電子申請

●モバイル対応可能(電子承認)

→在席確認等不要
●モバイル対応可能(電子承認)

→在席確認等不要
●検索機能で参照が容易
●書類スペースが不要

● 電子（ペーパーレス）申請により、回覧の効率化・迅速化
● 進捗状況を任意のタイミングにて確認可能
● 内部統制強化（決裁日の自動登録等）

参考資料
OR

電子決裁システム

作業工数削減：約50%



当社作業 郵送 先方作業

印刷・製本・捺印・封入

電子署名・PDFアップロード
（先方への自動メール通知）

（不要）

＋

電子署名
（クラウド上に自動保管）

捺印・返送

郵送 当社作業

（不要） （不要）

導
入
前

導
入
後

ファイリング・保管

＋

■契約合意後の流れ（1契約あたり）

（
●
効
果
）

数十分

数分

数日 数日

数分

数分

●印刷・製本・捺印・封入
にかかる作業時間の削減
●紙・封筒のコスト削減
●収入印紙の削減

●契約に
にかかる
時間短縮

●捺印・返送にかかる
作業時間の削減

●紙・封筒のコスト削減
●収入印紙の削減

●契約に
にかかる
時間短縮

●ファイリングにかかる
作業時間の削減
●保管スペースのコスト削減
●契約書の一元管理
（検索が容易）
●コンプライアンス強化
（改ざん、紛失防止）

電子契約システム導入の効果

数十分
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＋

作業工数削減：約50%



導
入
前

導
入
後
（
●
効
果
）

• 法改正内容確認

• 電子申告書改修

• 申告データ整備集約

• 宛名シール作成

• 配布リスト作成

• 提出用封筒準備

準備 通知 申請書作成・提出 確認 年末調整反映

• 記入例作成

• 提出用封筒配布

• 電子申告書作成及
び提出

※社内PCのみ作成可

• 紙申告書の印刷及
び提出

• 封筒回収，開封

• 紙申告書内容確認

• 電子と紙の申告書内
容比較

• 電子申告書最終承
認

• 電子申告書データ
(CSV形式)連携

• 申告データ集約

• Web申告書反映

• Web申告書提出依
頼メール送信

• Web申告書入力及
び提出

• Web申告書内容確
認

• 保険料控除証明書
受領，内容確認

• 1クリックで給与奉行
連携

●システムが法対応
●発送の準備不要

●記入例不要
（システムガイダンス）
●通知メール作成不要
●申告書発送不要

●モバイル対応可能
（システム入力のみ）

●紙の申告書での確認
電子・紙整合性不要

●データ連携の省力化

年末調整システム導入の効果

数日 数時間
数日～
数週間

数分 数日数時間

数分

不要
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■年末調整の流れ

作業工数削減：約40%



■出張旅費精算の流れ（1申請あたり）

データ入力 上長承認 経理承認

Web検索
経路・旅費

Suica等の
読取専用リーダ
よりシステム連係

PC

上長承認

PC・モバイル
上長承認

OR

＋

PC・モバイル
経理承認

OR

紙伝票
上長押印

＋

PC

経理承認
紙伝票
経理押印

OR

ｼｽﾃﾑ入力
→印刷

導
入
後
（
●
効
果
）

導
入
前

●交通系ICカード読取による
入力作業の効率化

●PC・モバイル機器での電子承認による、承認作業の効率化
●印刷・押印にかかる作業時間の削減（e-文書法対応）

数十分 数十分 数十分

数分 数分 数分

経費精算システム導入の効果
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作業工数削減：約50%


