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サテライトオフィス・ワークフロー
テンプレートのご紹介

株式会社サテライトオフィス
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サテライトオフィス・ワークフローで利用できる
『テンプレート』をご紹介します！
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テンプレートのご紹介

本章は、テンプレートの説明をします。
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01.パソコン設置依頼書

4

パソコン設置依頼書

・設置部署名、部署番号の設定
・設置希望日、引渡し予定日の設定
・Googleカレンダーへの登録機能
・PCの設置台数、設置場所の登録
・プリンタ、認証端末の管理

など、パソコン設置依頼用のテンプ
レートとなります。
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02.報告書
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報告書

・報告種別（通常,緊急）の設定
・題名、報告内容の登録

など、報告書用のテンプレートと
なります。
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03.物品購入申請
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物品購入申請

・納品日、発注日の設定

・商品番号、商品名、数量の設定

・合計金額、税込合計金額
（自動計算）

など、物品購入申請用のテンプ
レートとなります。
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04.仮払申請（交通費精算連携機能付）
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仮払申請（交通費精算連携機能付）

・仮払い希望日、精算予定日の登録

・件名、仮払い内容の設定

・合計金額、税込合計金額（自動計算）

・支払区分（現金,銀行振込）の設定

・交通費精算テンプレートとの連動

など、仮払申請用のテンプレート
となります。
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05.交通費精算
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交通費精算

・仮払申請テンプレートとの連動
・仮払い希望日、仮払金額の設定

・交通費（利用交通機関,区間,金額）の設定
・宿泊費（出張先,区分,金額）の設定

・総合計,精算金額（自動計算）

など、交通費精算用のテンプレート
となります。
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06.交通費精算（ゼンリン乗換案内）
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交通費精算（ゼンリン乗換案内）

・仮払申請テンプレートとの連動

・仮払い希望日、仮払金額の設定

・交通費（利用交通機関,区間,金額）の設定

・ゼンリン乗換案内（区間の乗換検索）

・宿泊費（出張先,区分,金額）の設定

・総合計,精算金額（自動計算）

など、ゼンリン乗換案内が使用できる
交通費精算用のテンプレートとなります。
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07.稟議書

10

稟議書

・予算総額、予算内外の設定
・支払方法、起案事由、内容の設定
・実施方法、効果、時期、費用詳細
の設定

など、稟議書用のテンプレート
となります。
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08.住所変更届
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住所変更届

・旧住所の設定（郵便番号など）
・住所区分（賃貸,社宅,寮など）の設定

・新住所の設定（郵便番号など）
・新住所（Googleマップ連動）

など、住所変更届用のテンプレート
となります。
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09.結婚届

12

結婚届

・入籍日、配偶者氏名の登録
・配偶者生年月日、性別の登録
・社内外、戸籍上の姓の変更の設定

など、結婚届用のテンプレート
となります。
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10.退職届

13

退職届

・退職日、退職理由の登録

・退職後の連絡先（住所など）
の登録

など、退職届用のテンプレート
となります。
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11.死亡届

14

死亡届

・故人の氏名、続柄の登録

・逝去日、喪主、逝去理由の登録

・通夜日時、会場名、会場住所の登録

・告別式日時、会場名、会場住所の登録

など、死亡届用のテンプレート
となります。
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12.出産届

15

出産届

・子の氏名、生年月日、続柄の登録
・扶養区分、同居ステータスの登録

など、出産届用のテンプレートと
なります。
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13.寮／社宅入居申請
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寮/社宅入居申請

・入居希望日、入居区分の登録

・入居宅の郵便番号,住所の登録

・入居事情（独身,赴任）の登録

・同居家族の氏名,続柄、生年月日の登録

など、社宅入居申請用のテンプレート
となります。
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14.寮／社宅退去届
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寮/社宅退去届

・退去予定日、入居区分の登録

・退去宅の郵便番号,住所の登録

・退去理由の登録

・退去に伴う費用（修繕費）の登録

など、寮/社宅退去届用のテンプレート
となります。
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15.新入社員登録申請
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新入社員登録申請

・新入社員氏名、所属部署の登録

・入社日、雇用形態、配属先部署の登録

・アカウント名、マシン利用の有無の登録

・名刺の要否の登録

など、新入社員登録申請届用のテンプレート
となります。
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16.セミナー／研修参加申請
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セミナー/研究参加申請

・受講名、主催、受講場所の登録

・受講日（Googleカレンダー連動）の登録

・受講金額、受講理由の登録

など、セミナー参加申請用のテンプレートと
なります。
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17.資格試験受験申請
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資格試験受験申請

・資格試験名、主催、受験場所の登録

・受験日、受験金額、受験理由の登録

など、資格試験受験申請用のテンプ
レートとなります。
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18.資格取得申請
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資格取得申請

・資格試験名、取得年月日の登録

・有効期限の有無、有効期限の登録

など、資格取得申請用のテンプレート
となります。
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19.休日出勤申請

22

休日出勤申請

・社員番号、所属組織の登録

・作業時間、振替休日予定日の登録

・出勤理由、作業概要の登録

など、休日出勤申請用のテンプレート
となります。
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20.給与振込口座変更届

23

給与振込口座変更届

・旧口座情報（銀行名,支店など）の登録

・新口座情報（銀行名,支店など）の登録

・口座名義人、種別、口座番号の登録

・変更希望日、変更理由の登録

など、給与振込口座変更届用のテンプ
レートとなります。
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21.扶養家族変更届
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扶養家族変更届

・変更日,変更理由（結婚,離婚など）の登録

・変更対象者氏名,生年月日,続柄の登録

・年収,税法,健康保険の登録

など、扶養家族変更届用のテンプレートと
なります。
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22.残業申請

25

残業申請

・残業する日付の登録
・作業時間、残業理由の登録

など、残業申請用のテンプ
レートとなります。
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23.在職証明書取得申請
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在職証明取得申請

・請求する理由の登録

・取得年月日の登録

など、在職証明取得申請取得用
のテンプレートとなります。
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24.遅刻・早退届
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遅刻・早退届

・種別（遅刻、早退）の登録

・遅刻・早退日の登録

・出社・退社時間の登録

・遅刻・早退理由の登録

など、遅刻・早退届用のテンプ
レートとなります。
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25.有給休暇／欠勤届

28

有給休暇/欠勤届

・休暇種類（有給,半休,欠勤など）の登録

・取得開始日時、終了日時の登録

・休暇日数の登録（Googleカレンダー連動）

・休暇理由の登録

など、有給休暇/欠勤届用のテンプレート
となります。
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26.ユーザー登録申請

29

ユーザー登録申請

・登録システム名の設定

・登録者氏名の登録

・登録者の所属組織の登録

など、ユーザー登録申請用の
テンプレートとなります。
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27.給与証明書取得申請
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給与証明書取得申請

・社員番号、所属組織の登録

・郵便番号、都道府県、住所の登録

・発行希望日、取得理由の登録

など、給与証明書取得申請用の
テンプレートとなります。
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28.休職（復職）申請

31

休職（復職）申請

・休職（復職）開始日の登録
・休職の種類（育児,介護など）の登録
・休職（復職）理由の登録
・復帰時期の目安を登録

など、休職（復職）申請用のテンプ
レートとなります。
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29.通勤交通費申請

32

通勤交通費申請

・種別（新規,変更）、開始予定日の登録

・郵便番号,都道府県,住所の登録

・交通費（利用期間,区間,乗車時間）の登録

・片道料金、定期代（1か月）の登録

など、通勤交通費申請用のテンプレートと
なります。
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30.国内／海外出張申請

33

国内/海外出張申請

・出張先会社名、場所の登録

・出張期間、出張目的の登録

・仮払金の要否、交通費、宿泊費の登録

・仮払金合計（自動計算）

・精算予定日の登録

など、国内/海外出張申請用のテンプ
レートとなります。
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31.交際費申請

34

交際費申請

・目的、仮払金の要否、金額の登録

・精算予定日、精算方法の登録

など、交際費申請用のテンプレート
となります。
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32.事前費用申請

35

事前費用申請

・５つに分け費用内容の登録

・単価×個数（合計を自動計算）

・合計金額（税抜,税込ともに自動計算）

・購入理由、実施予定時期の登録

など、事前費用申請用のテンプレート
となります。
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33.支払申請

36

支払申請

・５つに分け支払内容の登録

・単価×個数（合計を自動計算）

・合計金額（税抜,税込ともに自動計算）

・金額差異の理由、連絡先番号の登録

・担当者名、支払方法の登録

など、支払申請用のテンプレート
となります。
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34.備品／消耗品購入申請

37

備品/消耗品購入申請

・備品名、メーカー名の登録

・数量×単価（合計を自動計算）

・合計金額（税抜,税込ともに自動計算）

・納品希望日、購入目的の登録

など、備品/消耗品購入申請用のテンプ
レートとなります。
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35.慶弔給付金申請

38

慶弔給付金申請

・慶弔対象（社内,社外）の登録

・慶弔内容（結婚,出産など）の登録

・対象者の氏名を登録

・対象者との続柄を登録

など、慶弔給付金申請用のテンプ
レートとなります。
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36.小口／旅費精算

39

小口/旅費精算

・訪問日付、訪問内容の登録
・支払先または経路の登録
・合計金額（自動計算）

など、小口/旅費精算用の
テンプレートとなります。
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37.IPアドレス取得申請

40

IPアドレス取得申請

・機器の管理者名の登録

・機器の種類（プリンタなど）の登録

・機器のメーカー、型番、Host名の登録

・機器の設置場所の登録

など、IPアドレス取得申請用のテンプ
レートとなります。
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38.E-Mailアドレス登録／変更申請

41

E-Mailアドレス登録/変更申請

・アドレス種別（新規登録など）の登録

・利用者氏名、所属部署の登録

・新規メールアドレスの設定

など、E-Mailアドレス登録/変更申請用
のテンプレートとなります。
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39.外部からの接続申請
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外部からの接続申請

・外部からの利用目的の登録

・利用する接続サービスの登録

・接続する機器（PC,携帯電話）の登録

・ウィルス対策ソフトの登録

など、外部からの接続申請用のテンプレ
ートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

40.機材持ち込み／持ち出し申請

43

機材持ち込み/持ち出し申請

・種別（持ち込み,持ち出し）の登録

・持ち込み/持ち出しの目的の登録

・持ち込み/持ち出し機材の名称の登録

・機材管理番号の登録

など、機材持ち込み/持ち出し申請用の
テンプレートとなります。
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41.新規ソフトウェア・ハードウェア購入申請

44

新規ソフトウェア・ハードウェア購入申請

・購入内容（品名,型番など）の登録

・数量×単価（合計を自動計算）

・合計金額（税抜,税込ともに自動計算）

・納品希望日、購入目的の登録

など、新規ソフトウェア・ハードウエア
購入申請用のテンプレートとなります。
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42.押印申請

45

押印申請

・押印申請概要、申請書類名の登録

・ご希望の印、部数を登録

・目的・内容、書類日付の登録

・書類作成の有無の登録

など、押印申請用のテンプレートと
なります。
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43.汎用稟議書

46

汎用稟議書

・稟議書内容の登録

など、汎用稟議書用の
テンプレートとなります。
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44.採用稟議書

47

採用稟議書

・種別（正社員,契約社員など）の登録

・稟議理由、作業内容を登録

・必要とする経験/技能、募集人数の登録

・募集性別、募集年齢の登録

など、採用稟議書用のテンプレートとなり
ます。
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45.個人情報新規取得申請

48

個人情報新規取得申請

・情報の目的、取得する個人情報内容の登録

・情報の入手方法、取得期間を設定

・管理責任者、アクセス権限の範囲の登録

・保管方法、取得件数、管理番号の登録

など、個人情報新規取得申請用のテンプレート
となります。
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46.個人情報提供承認申請

49

個人情報提供承認申請

・提供予定業者の会社名の登録

・代表者氏名、本社所在地などの登録

・事業所名、秘密情報管理責任者の登録

・事業所所在地、契約締結状況の登録

など、個人情報提供承認申請用の
テンプレートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

47.休日入退館申請書

50

休日入退館申請書

・立ち入り先、立ち入る理由の登録

・入退館予定日時の登録

など、休日入退館申請用のテンプレート
となります。
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48.名刺発注申請

51

名刺発注申請

・区分、片面/両面印刷、印刷枚数の設定

・入退館予定日時の登録

・名刺に記載する情報の登録

など、名刺発注申請用のテンプレートと
なります。
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49.見積書

52

見積書

・お客様会社名、案件名の登録

・作成日、期限、納品場所などの登録

・納品詳細、数量、単価の登録

・合計金額（自動計算）

など、見積書申請用のテンプレート
となります。
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50.承認申請書【一般】

53

承認申請書【一般】

・期日、優先度、件名の登録

・承認希望の金額の設定

・見積書の要否、承認申請内容の登録

・申請種類（新規案件、継続案件）の登録

など、承認申請書用のテンプレートと
なります。
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51.旅費精算伝票（利用期間往復プルダウン版）

54

旅費精算伝票（利用期間往復プルダウン版）

・旅費明細年月日、訪問先の登録

・利用期間、出発地、到着地の登録

・片道/往復、支払先、金額の登録

・旅費精算合計、精算金額（自動計算）

など、旅費精算伝票用のテンプレートと
なります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

52.マイカー業務使用精算伝票

55

マイカー業務使用精算伝票

・対象月、使用明細年月日の登録

・訪問先、片道/往復、距離の登録

・高速代,駐車代,経路,ガソリン代単価の登録

・ガソリン代合計、精算金額（自動計算）

など、マイカー業務使用精算伝票用の
テンプレートとなります。
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53.出金精算伝票（摘要プルダウン版）

56

出金精算伝票（摘要プルダウン版）

・年月日、摘要（消耗品代など）の登録

・出金詳細、支払先、金額、目的の登録

・出勤精算合計、精算金額（自動計算）

など、出金精算伝票用のテンプレートと
なります。
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54.仮払金申請書（旅費精算伝票/出金精算伝票 連携機能付）

57

仮払金申請書

・申請種別（旅費,出金）の登録

・仮払金額、仮払受取予定日の登録

・仮払内容、受領確認の登録

など、仮払金申請書用のテンプレート
となります。
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55.出張申請書（出張旅費精算書連携機能付）

58

出張申請書（出張旅費精算書連携機能付）

・出張期間、出張内容の登録

・仮払金額、仮払受取予定日の登録

・作成後、出張旅費精算書との連携

など、出張申請書用のテンプレートと
なります。
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56.出張旅費精算書（明細４２行版）

59

出張旅費精算書（明細４２行版）

・出張申請書との連携（期間,内容自動入力）

・42行の旅費明細（年月日,金額など）

・旅費精算合計、精算金額（自動計算）

など、出張旅費精算書用のテンプレートと
なります。
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57.出張旅費精算書

60

出張旅費精算書

・出張申請書との連携（期間,内容自動入力）

・旅費明細（年月日,金額など）

・旅費精算合計、精算金額（自動計算）

など、出張旅費精算書用のテンプレートと
なります。
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58.会議・接待交際費支出申請書（会議・接待交際費支出報告書 連携機能付）

61

会議・接待交際費支出申請書

・相手先、日付、支払先の登録

・当社出席者、外部出席者の登録

・合計人数、内容、金額の登録

・仮払金額、仮払受取予定日の登録

・作成後、支出報告書との連携

など、交際費支出申請書用のテンプ
レートとなります。
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59.会議・接待交際費支出報告書

62

会議・接待交際費支出報告書

・支出申請書との連携（全項目自動入力）

・当社出席者、外部出席者の登録

・合計人数、内容、金額の登録

・仮払金額、仮払受取予定日の登録

など、交際費支出報告書用のテンプレート
となります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

60.休暇申請（午前午後プルダウン版）

63

休暇申請（午前午後プルダウン版）

・休暇区分、休暇期間の登録

・午前午後プルダウン、休暇事由の登録

など、休暇申請用のテンプレートとなり
ます。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

61.遅刻・早退・外出申請（時刻プルダウン版）

64

遅刻・早退・外出申請
(時刻プルダウン版)

・申請区分（遅刻,早退,外出）の登録

・期間（時刻プルダウン）、事由の登録

など、遅刻・早退・外出申請用のテン
プレートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

62.休日出勤申請（時刻プルダウン版）

65

休日出勤申請（時刻プルダウン版）

・期間（時刻プルダウン）、事由の登録

など、休日出勤申請用のテンプレート
となります。
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63.勤務報告書（2022年７月版）

66

勤務報告書（2022年７月版）
※ 2022年7月版とありますが、編集すれば
どの年度、月度でも使えます。必要な年度、月度に
応じてひな形を編集してください！

・1か月間1日ごとに勤務時間の登録
・休日勤務、休暇種類の登録
・開始時刻、終了時刻、外勤時間の登録
・1か月間の合計勤務時間（自動計算）

など、勤務報告書用のテンプレートと
なります。
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64.OA機器不具合調査／復旧依頼書

67

OA機器不具合調査／復旧依頼書

・調査対象（ノートPCなど）の登録

・メーカー、OS、型番の登録

・容量、現在の状態（正常,故障）の登録

・不具合発生日、不具合状況、内容の登録

など、機器不具合調査/復旧依頼書用の
テンプレートとなります。
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65.インフルエンザ予防接種費

68

インフルエンザ予防接種費

・接種日、接種した医療機関名の登録

・所在地、電話番号、補助申請金額の登録

など、インフルエンザ予防接種費用の
テンプレートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

66.オフィス出勤申請書

69

オフィス出勤申請書

・出勤予定日、出勤場所の登録
・出勤予定時間、出勤理由の登録

など、オフィス出勤申請用のテンプレート
となります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

67.クレーム報告書

70

クレーム報告書

・報告種別（通常,緊急）の登録

・顧客名、連絡先、対応者、受付日の登録

・連絡方法（電話,メールなど）の登録

・内容、原因、対応、今後の対策の登録

など、クレーム報告書用のテンプレート
となります。
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68.クレジットカード使用申請書

71

クレジットカード使用申請書

・利用者、利用日、利用金額の登録
・支払方法、購入商品、使用理由の登録
・内容、原因、対応、今後の対策の登録

など、クレジットカード使用申請書用の
テンプレートとなります。
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69.コンピュータウイルス発見・感染報告書

72

コンピュータウイルス発見・感染報告書

・ウイルス名、発生日、発生時刻の登録
・発見場所、使用OSの登録
・ネットワーク（LAN接続、常時接続）の登録
・ウイルスの症状、感染経路などの登録
・発見経路、被害状況などの登録

など、コンピュータウイルス発見・感染報告書
用のテンプレートとなります。
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70.サークル登録申請書

73

サークル登録申請書

・サークル名、代表者氏名の登録
・代表者住所、電話番号の登録
・第二連絡者氏名、電話番号の登録
・活動内容、会費（月額）、会員数の登録

など、サークル登録申請書用のテンプレート
となります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

71.サークル入退会申請書

74

サークル入退会申請書

・サークル名、申請内容（入会,退会）の登録

・入会/退会日、入会/退会理由の登録

など、サークル入退会申請書用のテンプレート
となります。
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72.セミナー／研修参加報告書

75

セミナー／研修参加報告書

・受講名、主催、受講場所の登録

・受講日、受講金額の登録

・セミナー/研修の受講内容、感想の登録

など、セミナー/研修参加報告書用の
テンプレートとなります。
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73.テレワーク許可申請書

76

テレワーク許可申請書

・申請理由、業務内容、勤務場所の登録
・テレワーク期間、利用ＰＣ情報の登録
・ウイルス対策ソフトの有無の登録

など、テレワーク許可申請書用のテンプ
レートとなります。
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74.パソコン貸出申請書

77

パソコン貸出申請書

・使用部署、場所、期間の登録

・貸出希望PC情報（言語やOSなど）の登録

など、パソコン貸出申請書用のテンプレート
となります。
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75.ヒヤリハット報告書

78

ヒヤリハット報告書

・利用者名、利用責任者の登録
・発生場所、発生内容の登録
・発生原因、今後の対策の登録

など、ヒヤリハット報告書用のテンプ
レートとなります。
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76.マイカー通勤許可申請

79

マイカー通勤許可申請

・申請区分（新規,更新など）の登録

・申請期間、所有者氏名などの登録

・自動車保険情報（保険会社など）の登録

など、マイカー通勤許可申請用のテンプ
レートとなります。
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77.レンタカー使用許可申請

80

レンタカー使用許可申請

・使用開始日時、終了日時の登録

・使用日数、走行予定距離、同乗者の登録

・レンタル店、使用目的、経路の登録

など、レンタカー使用許可申請用のテンプ
レートとなります。
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78.ロッカー使用許可申請

81

ロッカー使用許可申請

・希望期間、目的、主な保管物の登録

・処理担当者による使用許可証情報の登録

（受付日、ロッカー番号、使用期間）

など、ロッカー使用許可申請用のテンプ
レートとなります。
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79.異動希望申告書

82

異動希望申告書

・希望部門、希望職種の登録

・希望勤務地、希望時期、希望理由の登録

など、異動希望申告書用のテンプレートと
なります。
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80.育児休業申請書

83

育児休業申請書

・出産予定日、出産者の登録

・希望休業期間、休業中の電話,住所の登録

・子の氏名、生年月日の登録

・申請者との続柄、縁組成立年月日の登録

など、育児休業申請書用のテンプレートと
なります。
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81.夏季休暇申請書

84

夏季休暇申請書

・休暇期間、日数、理由の登録

・休暇中緊急連絡先の登録

など、夏季休暇申請書用のテンプレート
となります。
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82.介護休業申請書

85

介護休業申請書

・介護対象者、氏名、続柄の登録

・同居扶養の有無、介護理由、休業期間の登録

・申出状況の登録

など、介護休業申請書用のテンプレートと
なります。
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83.会議室利用申請書

86

会議室利用申請書

・代表者、会議室名、会議名の登録

・利用日時、利用時刻、利用曜日の登録

・利用目的の設定

など、会議室利用申請書用のテンプ
レートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

84.企画提案書

87

企画提案書

・企画提案日、企画内容、企画理由の登録

・課題/問題点、企画予算、販売予算の設定

など、企画提案書用のテンプレート
となります。
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85.業務改善提案書

88

業務改善提案書

・提案者名、提案案件の登録
・目的、現状の問題点、改善方法の登録
・期間、経費の登録

など、業務改善提案書用のテンプレート
となります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

86.緊急連絡先届

89

緊急連絡先届

・緊急連絡先氏名、電話番号、住所の登録

・通勤経路、時間の登録

・本人以外の緊急連絡先の登録も可能

など、緊急連絡先届用のテンプレート
となります。
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87.兼業許可願

90

兼業許可願

・兼業先会社名、所在地、職務内容の登録

・勤務期間、勤務日、勤務時間の登録

・申請理由の登録

など、兼業許可願用のテンプレート
となります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

88.厚生資金貸付申込書

91

厚生資金貸付申込書

・貸入申込金額、返済時期の登録
・借入事由（結婚,出産など）の登録
・申請者情報（氏名,生年月日など）の登録

など、厚生資金貸付申込書用のテンプレート
となります。
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89.広告審査申請

92

広告審査申請

・対象媒体、ターゲット、目的の設定

・掲載期間、予算総額の登録

など、広告審査申請用のテンプレート
となります。
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90.裁判員職務終了届

93

裁判員職務終了届

・休暇取得日、裁判所名の登録
・休業予定日、時間の登録

など、裁判員職務終了届用のテンプ
レートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

91.裁判員選任・休業届

94

裁判員選任・休業届

・選任期間、時間の設定

・裁判所名、支給日当総額、終了事由の登録

など、裁判員選任・休業届用のテンプレートと
なります。
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92.在庫確認依頼書

95

在庫確認依頼書

・依頼者名、電話番号、メールの登録

・確認したい製品名、希望数量などの登録

・在庫の有無、入荷予定日の登録

など、在庫確認依頼書用のテンプレートと
なります。
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93.作業服等貸与申請書

96

作業服等貸与申請書

・貸与希望の品名、数量、サイズの登録

・貸与希望の理由の登録

など、作業服等貸与申請書用のテンプ
レートとなります。
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94.始末書

97

始末書

・概略、原因、今後の対策の登録

など、始末書用のテンプレートと
なります。
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95.氏名変更届

98

氏名変更届

・変更日、氏名（旧）の登録

・氏名（新）、変更理由の登録

など、氏名変更届用のテンプレート
となります。
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96.資産・備品移動申請書

99

資産・備品移動申請書

・種別（資産,備品）の登録

・移動先（使用部署,管理部署）の登録

・資産名、メーカー、資産コードの登録

・移動先場所、移動理由の登録

など、資産・備品移動申請書用のテンプ
レートとなります。
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97.時差勤務申請書

100

時差勤務申請書

・申請者、申請期間の登録

・勤務時間、希望する理由の登録

など、時差勤務申請書用のテンプレート
となります。
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98.辞任届

101

辞任届

・辞任する役職、辞任予定日の登録

・辞任理由、辞任後の連絡先の登録

など、辞任届用のテンプレート
となります。
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99.社員証再発行願

102

社員証再発行願

・再発行理由（紛失,破損など）の登録

・原因、今後の対策の登録

など、社員証再発行願用のテンプレート
となります。
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100.社用車使用申請書

103

社用車使用申請書

・使用期間、車種、車両登録番号の登録

・同乗者、使用目的、使用経路の登録

など、社用車使用申請書用のテンプレート
となります。
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101.身元保証人変更届

104

身元保証人変更届

・旧保証人 現住所の登録
・新保証人 現住所の登録

など、身元保証人変更届用のテンプ
レートとなります。
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102.進捗報告書

105

進捗報告書

・プロジェクト名、期間、進捗率の登録

・進捗状況、問題点の登録

・対応策、今後の課題の登録

など、進捗報告書用のテンプレートと
なります。
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103.人事異動報告書

106

人事異動報告書

・異動対象者名、変更日の登録

・旧所属、新所属の登録

・処理日、処理対象の登録（総務登録）

など、人事異動報告書用のテンプレート
となります。
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104.誓約書（入社にあたって）

107

誓約書（入社にあたって）

・入社社員情報（名前,生年月日など）の登録

・入社社員の第一保証人情報の登録

・入社社員の第二保証人情報の登録

など、入社にあたっての誓約書用のテンプレート
となります。
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105.単身赴任申請書

108

単身赴任申請書

・赴任予定日、赴任先の登録

・住居（本人）、住居（別居家族）の登録

・手当申請額、申請理由の登録

など、単身赴任申請書用のテンプレートと
なります。
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106.駐車場利用申請書

109

駐車場利用申請書

・希望開始日、車両登録番号の登録
・車種、カラー、申請理由の登録
・自動車保険情報（保険会社など）の登録
・免許証の添付

など、駐車場利用申請書用のテンプレート
となります。
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107.直行・直帰届

110

直行・直帰届

・直行日時、訪問場所の登録

・直帰日時、訪問場所、直帰理由の登録

など、直行・直帰届用のテンプレートと
なります。
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108.通勤災害届

111

通勤災害届

・報告種別（通常,緊急）の登録

・被災者氏名、災害発生日、時刻の登録

・負傷内容（状況,医療機関など）の登録

など、通勤災害届用のテンプレート
となります。
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109.定年再雇用申請書

112

定年再雇用申請書

・再雇用申請者名、生年月日の登録

・定年後の継続希望、定年退職日の登録

・定年後の希望条件の登録
（職務、勤務地、出勤日数など）

など、定年再雇用申請書用のテンプレート
となります。
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110.入院報告書

113

入院報告書

・報告者氏名、病名の登録
・入院先名称、所在地の登録
・入院期間、復職予定日の登録

など、入院報告書用のテンプレートと
なります。
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111.廃棄申請書

114

廃棄申請書

・廃棄種別（紙,PCなど）の登録
・メーカー名、型番、シリアルNoなどの登録
・データ消去（消去予定,消去済など）の登録
・申請理由の登録

など廃棄申請書用のテンプレートとなり
ます。
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112.備品破損／滅失報告書

115

備品破損／滅失報告書

・発生日、発生時刻の登録

・備品管理No、数量、破損備品名の登録

・滅失場所、破損理由、処理内容の登録

など、備品破損／滅失報告書用のテンプ
レートとなります。
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113.不良在庫処理申請書

116

不良在庫処理申請書

・商品名、発注日、入荷日の登録

・単価、数量、仕入金額などの登録

・在庫場所、状態、申請事由の登録

など、不良在庫処理申請書用のテン
プレートとなります。
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114.来訪者事前連絡書

117

来訪者事前連絡書

・来訪目的（商談,商品説明など）の登録

・来訪日、来訪時間、場所の登録

・来客人数、当社人数、合計の登録

など、来訪者事前連絡書用のテンプレート
となります。
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115.履歴事項追加変更届

118

履歴事項追加変更届

・変更者氏名、追加項目の登録

など、履歴事項追加変更届用の
テンプレートとなります。
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116.労災事故報告書

119

労災事故報告書

・報告種別（通常,緊急）の登録
・被災者氏名、発生日、時刻の登録
・発生場所、発生原因の登録
・負傷内容（状況,医療機関）の登録

など、労災事故報告書用のテンプレート
となります。
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117.ハード/アプリケーション利用申請

120

ハード/アプリケーション利用申請

・利用者社員番号、社員名の登録

・利用端末、ハード名、ソフト名の登録

・利用開始日、終了日、利用目的の登録

など、ハード/アプリケーション利用申請用
のテンプレートとなります。
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118.パソコン購入（A：申請書）

121

パソコン購入（A：申請書）

・購入理由、使用場所、発注先の登録
・購入機種、購入数量、単価、金額の登録
・合計金額（税抜,税込ともに自動計算）

など、パソコン購入（A：申請書）の
テンプレートとなります。
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119.パソコン購入（B：経費精算書）

122

パソコン購入（B：経費精算書）

・パソコン購入（A：申請書）との連携
・購入機種、購入数量、単価、金額の登録
・合計金額（税抜,税込ともに自動計算）
・パソコン購入申請情報の登録（自動入力）

など、パソコン購入（B：経費精算書）の
テンプレートとなります。
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120.見積/発注/請求/入金管理

123

見積/発注/請求/入金管理

・見積書情報（作成日,納品日など）の登録
・合計金額（数量,単価から自動計算）
・納品作業情報、請求書情報の入力
・入金確認情報、督促情報の入力

など、見積/発注/請求/入金管理のテンプレ
ートとなります。
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121.取引先管理/与信管理（A:企業情報）

124

取引先管理/与信管理（A:企業情報）

・取引先情報（企業名,住所など）の登録
・仕入先情報、販売先情報の登録
・業績、販売実績、役員状況の登録

など、取引先管理/与信管理の企業情報用
のテンプレートとなります。



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

122.取引先管理/与信管理（B:支店情報）

125

取引先管理/与信管理（B:支店情報）

・取引先管理/与信管理（A:企業情報）との連携
・取引先情報の登録（自動入力）
・支店情報（支店コードなど）の登録
・決済条件（締日,決済方法など）の登録

など、取引先管理/与信管理の支店情報用
のテンプレートとなります。
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123.HACCP-衛生管理計画・重要管理計画

126

HACCP-衛生管理計画・重要管理計画

・各衛生管理のポイントを登録
（いつ,どのように,問題が発生した際の対処方法）

・食品グループごとのチェック方法の登録

など、HACCP-衛生管理計画・重要管理計画
のテンプレートとなります。
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124.HACCP-日誌A

127

HACCP-日誌A

・1日ごとに行った衛生管理の良否を記録
・1日ごとの冷蔵庫・冷凍庫の温度を記録

など、HACCP-日誌Aのテンプレートと
なります。
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125.HACCP-日誌B

128

HACCP-日誌B

・メニューを５つの分類に分け登録
・1日ごとに行った管理結果を記録

など、HACCP-日誌Bのテンプレート
となります。
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最後に

本章は、その他の説明をします。

129
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サテライトオフィスが提供するソリューションのメリットは何か説明させて頂きます。

60000社以上の導入実績によるノウハウ提供

Google Workspace ビジネステンプレート＋アドオンアプリケーションの提供

60000社（中小規模～大規模）以上の導入支援によるGoogle Workspaceの情報が豊富です。新しい機能や新しい技
術に関しても、導入済みのお客様とのコミュニケーションによりいち早く解決して行きます。また、60000社様の要
望の多いものから拡張アプリケーションとしてリリースして行きます。

多くのビジネステンプレートをご用意しております。今までのグループウェアーの様な、テンプレートも用意してお
ります。また、Google Workspace内では実現できない部分は、拡張アプリケーションとして、API + Google App 
Engine などを利用する事で、今後も実現して行きます。是非、ご要望をください！

Google App Engine や APIによる開発（カスタマイズ）ソリューション

弊社Google App Engineフレームワークによるシステム開発が可能です。またAPIを利用した社内システムとの連携
ソリューションも有効的です！今後もGoogle App EngineやAPI技術は、早い速度で拡張していきます。サテライト
オフィスでは、いち早く技術を習得し、ソリューションとして、提供して行きます。

サテライトオフィスの一番の強みはサポートです。電話やテレビ会議や画面共有ソフトを利用し、とにかくスピーデ
ィーに解決していきます。満足度高いサポートを提供していきますので、よろしくお願いいたします。

弊社スペシャリストとのテレビ会議＆オンサイトによるスピーディーなサポート体制

サテライトオフィスの強みについて

130



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

Sateraito  ~ for your best solution

株式会社サテライトオフィス
〒135-0016 
東京都江東区東陽4-3-1 

東陽町信栄ビル4Ｆ
TEL : 050-5835-0396（代表）
FAX : 050-6861-2893
E-Mail :contact-info@sateraito.co.jp認定ソリューション開発パートナー
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