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日々の作業が楽になる！

クラウドサービス便利帳

皆
さ
ん
は
、
日
頃
か
ら
ト
ラ
ク
タ
ー
や

コ
ン
バ
イ
ン
に
乗
る
農
作
業
だ
け
で
な

く
、
さ
ま
ざ
ま
な
書
類
作
成
を
は
じ
め
と

す
る
地
味
な
作
業
も
数
多
く
さ
れ
て
い
る

と
思
い
ま
す
。
し
か
し
、
現
場
で
土
を
触

っ
て
い
る
時
間
を
増
や
し
た
い
日
に
限
っ

て
、
打
ち
込
み
作
業
や
帳
表
整
理
、
メ
ー

ル
の
返
信
な
ど
、
机
の
前
で
た
く
さ
ん
の

事
務
作
業
に
追
わ
れ
る
こ
と
も
あ
る
で
し

ょ
う
。
ま
た
、
緊
急
性
の
な
い
も
の
は
、

後
ろ
に
ず
ら
し
て
山
積
み
に
な
っ
て
し
ま

い
が
ち
で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

そ
ん
な
事
務
作
業
を
一
手
に
引
き
受
け

て
く
れ
る
の
が
、
オ
ン
ラ
イ
ン
ア
シ
ス
タ

ン
ト
サ
ー
ビ
ス
「
キ
ャ
ス
タ
ー
ビ
ズ
」
で

す
。「
オ
ン
ラ
イ
ン
」
と
い
う
言
葉
だ
け

で
敷
居
が
高
そ
う
に
思
い
ま
す
が
、
そ
の

よ
う
な
こ
と
は
あ
り
ま
せ
ん
。
L
I
N
E

の
よ
う
な
チ
ャ
ッ
ト
を
使
っ
て
、
社
内
の

第11回

必要なときだけ要請できる
事務作業の助っ人

早稲田大学大学院理工学専修科終了。㈱インクスに
て製造系コンサルティング部署に所属。自動車、自動
車部品、製品開発領域の業務プロセス改革プロジェク
トを担当後、新設の経営企画室に異動。経営会議の
運営、役員アクション推進、部門横断プロジェクト管
理・推進、新人教育運営に携わる。現在は㈱スタディ
ストにてクラウド型マニュアル作成ツール「Teachme 
Biz」の広報、マーケティング、ユーザーサポートを担当。
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ス
タ
ッ
フ
に
依
頼
す
る
よ
う
な
感
覚
で
作

業
を
お
願
い
で
き
る
の
で
す
。

例
え
ば
、
弊
社
で
は
、
月
間
で
16
時
間

ほ
ど
こ
の
サ
ー
ビ
ス
を
利
用
し
て
い
ま
す

（
※
）。
依
頼
し
て
い
る
業
務
内
容
は
、
弊

社
が
提
供
し
て
い
る
サ
ー
ビ
ス
関
連
の
事

務
作
業
の
ほ
ぼ
す
べ
て
を
お
任
せ
し
て
い

ま
す
。
具
体
的
に
は
、
見
積
書
や
請
求
書

の
作
成
、
ラ
イ
セ
ン
ス
の
更
新
連
絡
、
更

新
作
業
、
簡
単
な
操
作
の
質
問
に
関
し
て

は
、
オ
ン
ラ
イ
ン
ア
シ
ス
タ
ン
ト
が
対
応

し
て
い
ま
す
。

依
頼
す
る
前
は
私
が
担
当
し
て
い
ま
し

た
が
、
今
は
１
日
当
た
り
１
時
間
程
度
、

お
客
様
に
お
会
い
し
た
り
、
広
報
・
マ
ー

ケ
テ
ィ
ン
グ
の
企
画
を
練
っ
て
考
え
た
り

す
る
時
間
を
捻
出
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま

●Caster biz（キャスタービズ）
価　格：月30時間までの利用で月額　
　　　　70,000円～（契約期間によっ
　　　　て異なる・2週間の試用プラン
　　　　あり）
提供元：㈱Caster
U R L：http://cast-er.com 

▽
有
効
な
時
間
を
捻
出
で
き
る

し
た
。

事
務
処
理
の
た
め
だ
け
に
求
人
を
か
け

て
、
ア
ル
バ
イ
ト
ス
タ
ッ
フ
を
雇
っ
て
、

さ
ら
に
自
分
が
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
事

務
処
理
を
増
や
す
方
法
も
あ
り
ま
す
が
、

こ
う
い
っ
た
効
率
的
な
サ
ー
ビ
ス
で
人
材

を
確
保
す
る
と
い
う
や
り
方
も
あ
り
ま

す
。
採
用
に
か
か
る
手
間
や
コ
ス
ト
を
か

け
ず
に
、
事
務
作
業
肩
代
わ
り
し
て
く
れ

る
と
い
う
わ
け
で
す
。　

ア
シ
ス
タ
ン
ト
は
、
約
１
０
０
名
の
応

募
に
対
し
て
１
～
２
名
し
か
受
か
ら
な
い

ほ
ど
の
難
関
で
、
全
国
各
地
か
ら
優
秀
な

女
性
を
採
用
し
て
い
る
そ
う
で
す
。
メ
ー

ル
や
チ
ャ
ッ
ト
に
限
ら
ず
、
電
話
や
テ
レ

ビ
会
議
で
の
業
務
の
依
頼
も
可
能
で
す
。

以
前
に
ご
紹
介
し
た
ビ
デ
オ
チ
ャ
ッ
ト
サ

ー
ビ
ス
な
ど
も
、活
用
し
て
み
ま
し
ょ
う
。

�

※
旧
料
金
体
系
で
の
利
用

■サービス導入の流れ

「困っている業務」「こういうことは可能なの
か」を記入して、インターネットで申し込む

＜お願いできること＞
スケジュール調整、会食手配、ネット調査、ネット買
い物代行、旅行計画の策定から予約の手配、データ
入力、メールの整理、メール代行返信、電話対応、
PDF、紙からの書き起こし、書面のチェック、簡単
な校正、資料などの簡単な調整、ソーシャルメディ
アの簡単な運用、振り込み代行、入金チェック、面
接調整など

担当者と希望する業務について、メールや電
話で相談する

ヒアリング内容に基づいて、提供サービスと
利用料金を決定する

機密保持契約を締結し、担当のチームを選定する
担当チームを紹介された日がサービス開始日となる

担当チームとオンライン（電話やメール等）
で、細かい業務内容をすり合せる

導入の相談❶

ヒアリング❷

サービス開始❻

業務の細かいすり合わせ❺

機密保持契約の締結／開始日の確認❹

依頼内容・利用料金の確認❸


