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業務の流れを
動画でチェック！

導入
効果

備品管理

庶
務

28
庶
務

▲社員情報ーその他タブ

▲社員一覧照会ー表示項目

▲社員一覧照会ー社員検索

▲社員一覧照会ー表示項目

社員検索にて「メモ履歴の入力日付

が2022年10月1日（半年前）以前」

の条件を設定します。

最後の貸与履歴が「2022年10月1日（半年前）」以前の従業員を指定します。

表示履歴にて「最新の履歴だけを

表示する」にチェックを付けると

最新のメモ履歴を抽出できます。

例えば

あらかじめ、「法人情報」ー「区分」ー「区分」メニュー

にて登録しておいたメモ区分を指定します。

区分は随時追加できます。

メモ項目の履歴と合わせて、休職や退職状況を

把握するための項目を選択します。

備品情報はマスタで管理で
きるため、入力のばらつき
が起きることはないぞ。       

最後に備品を貸与してから一定期間が経過した従業員を簡単にリストアップできるため、抜け漏れのチェックにかか

る時間を短縮できます。

貸与する制服などの備品は、貸与期間に応じて交換したり、休職中や退職

した従業員から回収しなきゃならないので備品の貸与状況と、従業員の

状況をExcelに入力して管理しています。従業員の状況との突合せがすご

く手間なんですよね。

従業員に貸与している備品の管理が大変です

業務の流れ

奉行クラウド HR DX Suite もしくは 総務人事奉行クラウド実現サービス

備品の貸与状況を従業員の状況（在職・休職・退職）と合わせて管理でき、Excel管理が不要になります。

［社員情報］メニューの［その他］タブにある［メモ情報］を活用し、貸与や回収の履歴を管理します。

半年以上貸与履歴がなく、制服のクリーニングが必要な従業員がリストアップされます。

［社員一覧照会］メニューにて、従業員の状況と貸与履歴を合わせて

一覧化でき、いつでも備品の貸与状況を確認することができます。

備品の貸与状況を管理します。

従業員の状況に応じた

備品管理を手間なく実現！

制服の貸与状況を管理する場合

2022年9月1日 2022年10月1日 2023年4月1日

現時点

6か月

貸与履歴あり

半年以上貸与履歴がない ＝ クリーニングをしていない
時
間2 10分

時間削減効果の目安

制服貸出表

制服

例えば
半年に一度、制服をクリーニングに出すため、現時点（2023年4月1日）で貸与して

から6か月以上経過している従業員をリストアップする場合

※10名分の備品管理入力と履歴情報をリスト化する場合
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業務の流れを
動画でチェック！

住宅手当の支給に必要

な添付書類を一度に収

集できます。▲住所変更申請 ▲不動産売買契約書

▲社員情報▲住所変更手続

従業員が引っ越したら住所変更の申請書を提出してもらっています

が、住宅手当の支給に必要な住民票や賃貸借契約書などの添付書

類は提出忘れが多く、なかなか集まりません。毎回催促の連絡をす

るのが手間がかかっています。

身
上
異
動
・
労
務
手
続
き 住民票や契約書などの証明書類をいつも催促しています

45

業務の流れ

奉行クラウド HR DX Suite もしくは 奉行Edge 労務管理電子化クラウド実現サービス

従業員は、スマートフォンやパソコンを使って変更後の住所を申請します。不動産売買契約書や賃貸借契約書など、

住宅手当の支給に必要な添付書類を一度に収集できるため、手間なく住所変更の手続きが行えます。

従業員が申請した情報をもとに住所変更手続きをします。

分20 5分

時間削減効果の目安新しい住所情報と住民票などの

添付書類を一度に収集！

身
上
異
動
・
労
務
手
続
き

社員情報は、従業員が申請した情報をもとに自動更新されます。

紙の書類を見ながら住所を入力する作業は不要です。

住所録

引っ越しなどで通勤経路や緊急
連絡先も変更になる場合はまと
めて申請できるので面倒な手続
きも一度で完了できるのじゃ！

※1名分の住所変更手続きをする場合

業務シナリオによる
アシスト付き

▲転勤届手続ー届出書類作成

▲事業区分

▲事業区分

▲転勤届手続－届出書類提出

事業所異動後の転勤届提出 住所変更手続き

従業員の転勤が決まったら、雇用保険被保険者転勤届を印刷し、転勤

前と後の事業所番号を都度調べて転記しなければならなくて手間が

かかります。また、ハローワークに提出しに行く必要があるので時間

が取られてしまいます。

事業所番号を調べるのが手間なんです

44

業務の流れ

奉行クラウド HR DX Suite もしくは 奉行Edge 労務管理電子化クラウド実現サービス

転勤前と転勤後の事業所番号が必要になる「雇用保険被保険者転勤届」は転勤前の事業所を指定するだけで自動

作成されます。そのまま電子申請できるため、ハローワークへわざわざ出向く必要がなくなります。

雇用保険被保険者転勤届を電子申請します。

5分

時間削減効果の目安事業所番号を調べる手間なく

雇用保険被保険者転勤届を自動作成！

事業所番号は事業区分マスタを自動

参照して届出書が作成されます。

時
間 分3 25

※5名分の転勤届を提出する場合

0000-000000-0

転勤届

1

5

6
7

8

0
？

？？
？

？

？
2

業務シナリオによる
アシスト付き
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奉行クラウドを導入した　　　　お客様の声
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