
あらゆる人のグループウェア オルカ機能紹介資料

有限会社アクティブ･ネットワーク・デザイン

利用して本当に価値のある、真のグループウェアを提供したい。

※本資料に記載の内容は、2015年12月現在のものです。最新状況については、担当営業にご確認ください。

※掲載内容はPC版の一部の機能です。また、サンプル画面は、現在バージョンのものと異なる場合がございます。あらかじめご了承ください。
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ガラケー対応
•i-mode、Ez-Web、Yahoo!ケータイのすべてに標準で対応しています（※）。
•簡易ログイン機能を搭載しているので、煩わしいアカウントの入力操作なしに、すばやいログインが可能です。
•PC版に匹敵する機能群をご利用いただけます。
•もちろん、iPhoneやAndroidスマフォ、iPadなどの最新モバイル端末にも対応。

※2016年以降、SHA-2のSSL証明書に対応した端末が対象です。
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業務連絡機能（社内メール機能）
•社内用のメッセンジャーツールです。Eメールアドレスがなくても利用可能です。
•内容確認要求メッセージでは、相手が内容確認済みか、そうでないかが分かるので、連絡漏れや行き違いを防止できます。
•Eメール同様、CCやBCC送信も可能です。
•メッセージの着信は、受信者の携帯やパソコンのEメールにお知らせします。
•あらかじめ送信グループを設定しておくことで、任意の複数ユーザに、簡単に一斉配信することができます。
•電話の受付通知や定型文の呼び出しも可能です。
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Eメール機能
•社外との連絡にはこちらの機能。端末に依存しないEメール運用が可能です。 Eメールのヘビーユーザにとってはローカル
メーラの代替にはなりませんが、いつでもどこにいても、気軽にEメールの送受信が可能です。
•PC、ガラケー、スマートフォンのすべての端末で利用できますので、ひとり一台のパソコンがない運用環境にもお勧めです。
•メールサーバ参照型のウェブメーラですので、メールデータがディスクを占有することはありません。
•個人用アカウント、グループ共用アカウント、全ユーザ共用アカウントと、運用目的別にアカウント管理が可能。
•APOP認証、SMTP認証、SSL通信に対応し、Gmailの送受信も可能です。
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スケジュール機能
•予定を書き込みたい場所をクリックすることで、その場所に入力ボックスが開きます。実際のカレンダーに予定を書き入れ
る感覚なので、誰でも迷わず簡単に予定入力が行えます。
•複数ユーザへの予定の同時書き込みが行え、該当ユーザには書き込みと同時にその旨の通知メールが配信されます。
•スケジュールに書き込む予定には、全体共有、指定グループなどの公開範囲（パーミッション）を設定できます。これによ
り、適切なスタッフ間で行動予定を共有可能です。
•Googleマップ、Googleカレンダーとの連携も可能です。
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掲示板機能
•掲示板ごとに閲覧可能者と書込可能者のパーミッションを設定できます。
•掲示内容について、誰がまだ読んでいないのかが一目で分かります。
•新規に登録された内容は、TOPページの未読リストに表示されるので、より確実でスムースな情報共有が可能です。
•社内メール機能とも連動しており、自らの掲示内容に誰かがコメントを付加すると、メールでお知らせしてくれます。
•掲示板機能におけるマネージャ権限者へのメール通知機能は、自グループに関係する掲示板上のあらゆる登録動向を
メールでお知らせしてくれます。
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ファイル管理機能
•ファイルをアップロード、ダウンロードでき、画像ファイルはサムネイル形式で一覧表示されます。
•スマートフォンにも対応しているので、外出先でもアップロードされたファイル群をいつでも引き出せます。
•フォルダは階層構造による体系管理が可能です。
•アクセスを許可するグループ／させないグループを、フォルダごとにパーミッション設定可能です。
•どのファイルに、いつ、誰がアクセスしたのか、記録が残せます。
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申請書類機能（ワークフロー機能）
•部門グループごと、申請書ごとに、それぞれ自在な承認ルートと承認方法が設定可能で、取扱書類のフォーマットも自由
に作成することができます。
•経費申告や各種の勤怠届、日報など、各種の申請が行われると、承認者にメール通知します。
•申請した書類が承認または却下されると、申請者にメール通知します。
•マスタ管理機能に連携し、申請書類への入力内容を、マスタから選択入力させられます。
•もちろん、いつ、誰が、どんな書類を承認したのか、すべての承認記録がログとして蓄積されます。

旅費交通費の申告時、申告内容をSuicaやPASMOからワンタッチで読み込みます。



Copyright©2015 Active Network Design Co., Ltd. All Rights Reserved.

マスタ管理機能
•アドレス帳や従業員名簿、取引先、各種台帳、プロジェクトやタスクなど、社内の様々な情報をマスタとして管理可
能な、簡易のデータベース機能を提供します。
•運用テーブルはマスタごとに自由に定義でき、ファイル添付も可能。画像ファイルはサムネイル表示します。
•マスタごとに、閲覧不可、閲覧のみ、編集可能など、ユーザレベルでの適切なパーミッションを付与可能です。
•マスタに登録した情報は、日報や申請書などから参照し、日報や申請書の内容として選択入力できるようになりま
す。
•こうしてリンクした日報や申請書の内容を、登録情報の履歴として閲覧することが可能です。
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日報機能
•営業日報や業務日報として、すべてのスタッフが利用できる日報システムです。
•日報の報告フォーマットはグループごとに自由に定義可能。また、マスタ管理機能に連携し、入力内容を登録マスタから
選択入力できます。
•ワークフロー機能を用いた提出スキームを利用できるので、三日坊主になりがちな日報運用を継続的にフォローします。
•日報に記録された内容は、業務対応履歴や顧客対応履歴として蓄積され、後から閲覧、検索を行えます。
•また入力データはCSV出力が可能なので、業務分析用のデータとしても利用できます。
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営業支援機能
•営業部門に提供される機能で、営業案件別に、いつ、誰が、何をしたのか、するのか、過去の履歴と今後の予定を効率的
に管理できます。
•日々の営業活動報告は、日報とワークフロー機能に連動し、上長に承認申請できますので、営業活動に効果的なPDCA
サイクルの仕組みを簡単に設けることができます。
•シンプルさ、使いやすさにこだわったシステムなので、誰にでも簡単に機能を使いこなせます。
•すべての対応履歴はCSVファイルで出力可能なので、CRMツールとしての活用も可能です。
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経費管理機能
•経理部門に提供される機能で、経費清算書や支払依頼書などの経費申請書類や仮払金の管理業務を効率化します。
•申請明細は、支払日（出金日）ごとに出金伝票形式で出力できます。
•社長や経営管理部門ユーザは、部門別、ユーザ別、支払先別のタイムリーな集計レポートを閲覧可能です。
•全明細データはCSVファイルに出力可能ですので、御社の経理業務に準じた自由な加工も行えます。
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勤怠管理機能
•シフトのアサイン、日々の打刻、ワークフローを利用した各種の勤怠届、勤怠実績計算、月締め処理まで、社内の勤怠管
理業務のすべてをカバーした機能を提供します。お弁当の注文受付や月次の金額集計まで可能です。

•総務担当者が手動で行っている月次の実績集計作業は一切必要なくなり、計算ミスや入力ミスも防げます。総務担当者は、
月締め処理後の実績データをCSVファイルで出力し、給与計算ソフトに受け渡すだけでOKです。
•IPアドレスによる打刻制限機能、モバイルからの打刻の許可／不許可、位置情報の記録機能など、勤怠管理を厳正に実
施する為の仕組みも万全です。
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すべてはここから。
オルカのトップページには、あなたにとって最も重要な情報群が集約されて表示されています。オルカのスタート地点となる
このトップページは、あなたへの確実な情報伝達を行い、情報の見落としを防止し、社員間の情報共有を実現します。

すべてはここから。
ご興味を戴けましたら、是非一度、オルカをお試し
ください。

弊社ホームページでは、最新版のオルカのオンラ
インデモをご覧いただけます。
www.and.ne.jp


