
http://www.sateraito.jp Copyright(c)2020 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

高機能チャット＆テレビ会議ツール
Lark Suite（ラークスイート）のご紹介
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Lark Suite では、チャット/テレビ会議/カレンダー/ファイルサーバー/オンラインドキュメント機能/オンラ
イン表計算機能/アドレス帳/ワークフロー/チャットボットなど、チームコラボレーションに必要なさまざま
なツールがひとつのプラットフォームにまとめられています。これらの機能は、綿密に相互連携しており、非
常に便利です！（相互連携例：カレンダー登録するとチャット連絡、チャット画面でカレンダー登録、ドキュ
メント共有するとチャット連絡、ドキュメント内にタスク登録：メンションするとチャット連絡・・・）

コラボレーションツール「Lark Suite」とは？
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これだけの機能が無料で使えます

ご提供するLark Suiteには以下の全て機能が含まれています

チャット

高機能なチャット機能です。使い
やすく、とてもパワフルです。
（例：スレッド型チャット、リッ
チテキスト可・・）

テレビ会議(録画機能付)

非常に安定した高機能なテレビ会
議システムです。100人まで同時
参加でき画面共有、録画、マジッ
クシェアが可能

カレンダー/施設予約

カレンダー、施設予約が可能です。
チャット内でカレンダー予約やカ
レンダー予約するとチャット通知
など連携。

クラウド＠ファイルサーバ

無償版では200GBのクラウドの
ファイルサーバー利用が可能です。
全文検索（チャット、カレンダー、
ファイルの串刺し検索が可能）

オンラインドキュメント機能
（共同編集）

Wordのクラウド版ですが、非常
にパワフルです。共同編集が可能
かつ、文書内で、タスク管理や承
認機能が実現。

オンライン表計算機能
（共同編集）

Excelのクラウド版的な位置づけ、
複数名で、共同編集ができ表計算
機能（セルにタスクを入れると
チャットで連絡）

チャットワークフロー
(ボット)

チャットでワークフローや勤怠管
理などのボット機能を作る事が可
能です。

各種アプリとの連携

Lark Suite内連携の他、他のクラ
ウドとの連携やシングルサインオ
ンも実現（例：Googleカレンダー
とLarkカレンダーの同期が可能）

注目 注目
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セキュリティ ＆ コンプライアンス ビジネス要件

Larkはあらゆる地域で最も強力で利用可能なインフラストラクチャでデータを保護します

データと保護 データと保護セキュリティの組み込み

●データ転送はAES256アルゴリズム
を使用して暗号化されます

●KMS(Key Management Service)
によって管理される暗号化キーの回転

●ユーザーデータのセキュリティと意
思決定戦略の管理

●24時間365日のサービスと緊急対応

●セキュリティ開発ライフサイクル

●マルチレイヤー保護：アプリ、ネッ
トワーク、アプリケーション、データ、
物理的インフラストラクチャ

●Amazon Web Services (AWS)によ
る高可用性サービスとバックアップ

●信頼性確保のためのマルチインスタ
ンスアクセスによるサービス継続性の
保証

●連続的スナップショットと複数箇所
でのバックアップによるストレージか
らのバックアップと災害復旧
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Lark Suite チャット機能のご紹介

本章では、チャット機能について説明をします。
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Lark Suite機能イメージ

1対1チャット/グループチャット／メンション／既読・未読

メンション機能

既読/未読管理

絵文字/添付

・1対1チャット
・複数メンバーの
チャットグループ

カレンダー表示
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チャット：送信取り消し／至急連絡／スレッド内ファイル一覧表示

送信取り消し

至急連絡機能

チャット内のURL一覧/
ファイル一覧/画像一覧

で表示

Lark Suite機能イメージ
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チャット：お気に入り追加／お気に入りを一覧表示

お気に入り表示お気に入りに追加、一覧表示が可能です。

Lark Suite機能イメージ

お気に入り追加
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チャット：いいね！ボタン

Lark Suite機能イメージ

いいね！登録/表示
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チャット：ボイスチャット／スタンプ

スマートフォンから
ボイスチャットを送信スタンプ

スマートフォンからボイスチャットの送信が
可能です

Lark Suite機能イメージ
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チャット：リッチテキストメッセージ

リッチテキストでも
メッセージを送信

リッチテキストでメッセージの送信が可能

Lark Suite機能イメージ
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チャット：複数選択して一括転送／お気に入り追加／削除

一括転送

複数選択

Lark Suite機能イメージ
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チャット：同時編集ノート機能（お知らせやタスク管理＋履歴管理）

お知らせ

チャット内で同時
編集が可能

編集履歴チャット内で同時編集ノート機能（お知らせやタスク、ファイル
を共有。また編集履歴も可能） →変更するとボットで連絡

Lark Suite機能イメージ
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チャット：位置情報共有／画像と動画／ファイル添付

位置情報共有

画像と動画

ファイル添付

Lark Suite機能イメージ
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チャット：画面キャプチャーを送信

画面キャプチャー

Lark Suite機能イメージ
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チャット：外部Larkユーザーとチャット／ビデオ会議／翻訳機能

外部ユーザー表示

ビデオ会議
音声会議

翻訳機能

外部Larkユーザーとチャット、グループチャット、
ビデオ会議が可能です。「外部」アイコンで内部／

外部ユーザーを直感的に判断可能です。

Lark Suite機能イメージ
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チャット：スレッド表示

スレッド表示

Lark Suite機能イメージ
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全文検索:横断検索(チャット/カレンダー/ファイルを横断検索）

横断検索

全文検索（全てのチャット、個別チャット内、ファイル、
カレンダーなど、横断検索も可能です。

Lark Suite機能イメージ

全文検索
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チャット：チャットをPin登録(=タスク管理)

Pin留め機能

Pin留め一覧表示

チャットへ移動

重要なチャットはPin留め。一覧からスレッド
へ移動することが可能です（タスク管理として利用）

Lark Suite機能イメージ
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チャット：トークルーム内の情報を一覧表示

チャット内
リンク一覧/画像一覧
ファイル一覧表示

Pin留め一覧表示

カレンダー表示

チャット画面上でチャット内の画像一覧
リンク一覧、ファイル一覧、チャット文字検索
Pin一覧、カレンダー一覧が可能です！

Lark Suite機能イメージ
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チャット：投票機能／回答表示

投票機能（アンケート）は作成、回答、集計
表示までチャット画面上で完結します。

スレット内で回答 投票を作成投票結果を表示

Lark Suite機能イメージ
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チャット：完了=アーカイブ機能

完了登録

完了＝アーカイブ機能
チャット一覧で終了したら「完了」をクリ
ックして受信トレイから非表示にすることが
可能です。非表示後も、検索や受信トレイ一
覧から再表示することも可能です。メールの
アーカイブで非表示するような機能に類似
しており、非常に便利です！

受信トレイ表示

Lark Suite機能イメージ
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Lark Suite カレンダー機能のご紹介

本章では、カレンダー機能について説明をします。
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カレンダー：メンバーを表示/予定作成

メンバーカレンダー

予定を作成

ビュー切替

メンバーのカレンダーを重ねて表示可能です。
直感的な操作でスケジュール管理が可能です。

Lark Suite機能イメージ
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カレンダー：空き時間調整/場所の登録／会議室予約

ファイル添付

参加者を追加

空き情報確認

参加者、会議室を並べて表示。空き時間を確
認して予定の作成が可能です。

Lark Suite機能イメージ
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カレンダー：Googleマップ連携／会議室カレンダーを並べて表示

マップ連携

会議室カレンダー
を並べて表示

利用可能な会議室カレンダーを並べて表示。
空き時間を確認して予定の作成が可能です。

Lark Suite機能イメージ
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カレンダー：新規カレンダー作成／施設予約/Googleカレンダー連携

新規カレンダー

カレンダーを追加

Googleカレンダーと同期可能
Googleカレンダー→Lark一方方向

Lark Suite機能イメージ

施設予約も可能



http://www.sateraito.jp Copyright(c)2020 Sateraito Office, Inc. All rights reserved 28

カレンダーボット：通知とアクション

カレンダーチャットボットで通知。詳細を確認して会議
への参加可否の返信が可能です。

通知用チャットボット

予定の詳細表示

通知への返信

Lark Suite機能イメージ
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Lark Suite オーディオ／ビデオ会議
機能のご紹介

本章では、オーディオ／ビデオ会議機能について説明をします。
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オーディオ／ビデオ会議：Lark Meeting

最大100人同時接続可能なビデオ会議

Lark Suite機能イメージ
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ビデオ会議：ストリーミング／録画機能

ストリーミング配信や、録画機能
（＝レコーディング機能）も利用可能です

ストリーミング

レコーディング

Lark Suite機能イメージ
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ビデオ会議：デスクトップ共有／ファイル共有

画面共有、録画、ライブストリーミングが可
能。ドキュメントのマジックシェア機能。

デスクトップ画面の共有や
アプリケーション単位、または
ファイルを選択が可能です。

Lark Suite機能イメージ
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ビデオ会議：画面共有／発表者をフォロー／自由閲覧

発表者をフォロー：発表者の操作に合わせ画面が
スクロールします。
自由閲覧：各自が画面スクロールが可能、操作は
他参加者には影響しません。(機能名称：マジック
シェア

Lark Suite機能イメージ
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オーディオ会議：オンラインオフィス

音声のみのオンライン会議室機能です

メンバーを招待

Lark Suite機能イメージ
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Lark Suite ドライブ
機能のご紹介

本章では、クラウドストレージ機能について説明をします。
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ドライブ：クラウドフィアルサーバー／クイックアクセス

フォルダの階層化

クイックアクセス

最大200GB保存可能なクラウドストレージ
フォルダの階層化などファイルストレージと

して利用可能です。

Lark Suite機能イメージ
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ドライブ：クラウドファイルサーバー（全文検索付）

全文検索、ファイル単位、所有者、チャット、
閲覧履歴、タイプでカスタム検索も可能です。

全文検索機能

アップロード

Lark Suite機能イメージ
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ドライブ：共有スペース／ファイルのビュー表示

ファイルのビュー表示が可能です。共有スペ
ースでファイルの共有が可能です。

共有スペース

Lark Suite機能イメージ
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ドライブ：ファイル／フォルダのアップロード

ファイルのアップロード

ファイル／フォルダをドラッグして
アップロードが可能です。

Lark Suite機能イメージ
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ドライブ：インポート（シート／ドキュメント形式へ変換）

インポート機能でシート／ドキュメント形式
に変換が可能です。

40

Lark Suite機能イメージ



http://www.sateraito.jp Copyright(c)2020 Sateraito Office, Inc. All rights reserved 41

ドライブ：フォルダ／ファイルの共有権限設定

権限設定ユーザー単位での権限設定、
リンク共有が可能です

リンク共有

Lark Suite機能イメージ

共有するとチャットで連絡されます
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オンライン共同編集ドキュメント：新規作成／テンプレートから作成

ブラウザ上で利用可能なドキュメント機能。
メンバーとの共有、共同編集が可能です。

テンプレート

ドキュメント

Lark Suite機能イメージ
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オンライン共同編集ドキュメント：リアルタイム共同編集

目次

メンションすると
メンバーにタスク通知が

飛びます！

タスクリスト

Lark Suite機能イメージ

文書をリアルタイムに共同編集可能です！

動画貼り付け
地図貼り付け
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オンライン共同編集ドキュメント：編集履歴／詳細表示

編集履歴

アクセス履歴

編集履歴の表示、閲覧人数／閲覧数
などの詳細表示も可能です。

Lark Suite機能イメージ
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オンライン共同編集ドキュメント：プレゼンモード

Lark Suite機能イメージ
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オンライン共同編集ドキュメント：チャット画面から直接編集

シートを編集

チャット画面上から直接編集が可能です。

通知ボット

Lark Suite機能イメージ
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オンライン共同編集ドキュメント＋表計算シート機能

豊富なメニュー

シート（表計算）はブラウザで利用可能な
ドキュメントです。

Lark Suite機能イメージ
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オンライン共同編集表計算シート：コメント機能／メンション機能

コメント機能

メンション機能
セルにメンション登録すると、
そのメンバーにチャットで連絡
されタスク管理が可能

シート内でコメント（ディスカッション）
やセルから直接メンションも可能です。

Lark Suite機能イメージ

表計算シートをリアルタイムに共同編集可能です！
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シート（表計算）：チャット画面上から直接編集

通知ボット

Lark Suite機能イメージ
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Lark Suite ワークフロー機能のご紹介

本章では、ワークフロー機能について説明をします。
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ワークフロー：申請／テンプレート

承認ワークフロー機能も利用可能です。テンプレート

申請する

Lark Suite機能イメージ
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ワークフロー：各種承認機能／コメント機能

却下/承認/譲渡

承認時のコメント機能

承認結果

ステータス

Lark Suite機能イメージ
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ワークフロー：承認通知ボット

承認画面へ遷移

承認通知ボット

Lark Suite機能イメージ
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Lark Suite スマートフォン利用
のご紹介

本章では、スマートフォン利用について説明をします。
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スマートフォン利用

Lark Suite機能イメージ
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スマートフォン利用

Lark Suite機能イメージ
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Lark Suite 管理コンソールのご紹介

本章では、 管理コンソールについて説明をします。
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管理コンソール：ホーム

シンプルな管理コンソール。IT担当者じゃな
くても直感的に操作可能です。

シンプルでわかりやすい管理コンソール
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管理コンソール：会議室管理

シンプルでわかりやすい管理コンソール

会議室カレンダーの作成・管理が可能です。
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Lark Suite お申し込みURL

https://www.sateraito.jp/lark.html

（無償：導入サポートつき）

お申し込み方法について

下記URLまたは、QRコードからお申し込みください

https://www.sateraito.jp/lark.html
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サテライトオフィスのご紹介

本章では、サテライトオフィスの紹介をします。
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サテライトオフィスのご紹介

http://www.sateraito.jp/

会社概要

社 名 株式会社サテライトオフィス

設 立 1998年7月

資本金 70,000,000円

代表者 代表取締役社長 原口 豊

社員数 140名（海外子会社含む）

所在地
本社移転しました！（2017/12/15)
(New)〒135-0016 東京都江東区東陽4-10-4 東陽町SHビル5F （東西線東陽町駅徒歩3分）
(旧）〒135-0016 東京都江東区東陽2-2-4 マニュライフプレイス東陽町7F

連絡先 TEL : 050-5835-0396（代表）／ FAX : 050-6861-2893
E-Mail :contact-info@sateraito.co.jp

概 要

サテライト環境で企業様をビジネス支援するサービスを展開しています。Google社@G Suite、マイクロソフト社＠
Office365 、LINE WORKS 、Dropbox Business 、Facebook社＠Workplace by Facebook などのクラウドコンピューティ
ングに特化し、SaaS型サービスのビジネス支援を展開しております。また、オフショア拠点として、ベトナムに、現地100％
子会社（サテライトオフィス・ベトナム）を設立し、オフショア開発の業務を推進！ロボット・IoTビジネスも拡大中です。

関連会社 株式会社ネクストセット（100％子会社）
株式会社サテライトオフィス・ベトナム（100％子会社）

★G Suite 認定ソリューションパートナー
★G Suite 認定販売リセラー

http://www.sateraito.jp/
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サテライトオフィスはGoogle認定のプレミアサービスパートナーです！

プレミアサービスパートナー

株式会社サテライトオフィス

G Suite / Google Map API / Google Cloud Platform の導入支援＋連携ソ
リューションを得意としております。開発は、ベトナムのオフショア開発を利
用することで、安価に提供も可能です。
http://www.sateraito.jp/

https://cloud.google.com/partners/directory/

http://www.sateraito.jp/
https://cloud.google.com/partners/directory/
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サテライトオフィス・G Suite 導入支援ソリューション

クラウド全アドオン導入社数 1/1 現在 3万7877社/810万0652アカウント

30,000社以上（中小規模～大規模）の導入支援によるG Suiteの情報が豊富です。新しい機能や技術
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。Chromebook、Hangout 
Meetハードウェア、Jamboardなどハードウェアの導入支援もおまかせください！
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サテライトオフィス・ロボット＆IoTソリューション

ロボット、IoT、クラウド開発もサテライトオフィスにおまかせください！
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サテライトオフィス・ベトナム クラウド開発／オフショア開発
オフショア開発もサテライトオフィスにおまかせください！

弊社実績：日本で開発していた弊社アドオンの70％を、1年間でベトナムへ移管する事ができました。
年間3,000万円以上のコスト削減と自社開発力が3倍以上アップしました！
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アドオンツールのご紹介

本章は、サテライトオフィス・アドオンツールの説明をします
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サテライトオフィス・アドオンツールとは？

G Suiteだけでは実現出来ない、端末毎のログイン制御、組織単位でのカレンダー表示、組織共有のアドレ
ス帳、稟議書などのワーフクロー、社内掲示板/回覧板、ポータルサイト、CRM、などを実現するソリュー
ションです。G Suite を導入した90％以上のお客様が利用されてます。

クラウド全アドオン導入社数 3/1 現在 4万3455社/976万1303アカウント

G Suite アドオン一覧（資料・動画）はこちら→https://goo.gl/oA39Gg
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クラウド検証コンサルティングのご提案

本章は、クラウドコンピューティング検証フェーズのコンサルティングの説明をします
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クラウド技術・検証フェーズコンサルティング（有料サービス）

クラウドコンピューティング導入の検証作業コンサルティングの概要を下記に記します。

御社内にクラウドコンピューティング技術を導入するにあたり、

・セキュリティー面、業務面、コスト面でメリットがあるのか？
・実際の導入した場合は、利用イメージはどうか？
・テストケースとして、一部門利用で検討したい！

などのニーズをコンサルティング形式で専任コンサルタントが３ヶ月間に渡り、一緒に
作業をいたします。

※今回は、クラウドコンピューティングの中でもG Suite に特化した検証

３ヶ月間に計６回の訪問コンサルティング＋電話でのサポートを行います。

費用：30万円＋G Suite のアカウント費用＋コンサルタント交通費
・3ヶ月間のコンサルタントによる検証コンサルティング業務
・3ヶ月間で計6回訪問（1回4時間程度）
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クラウドコンピューティング導入の検証作業コンサルティングの概要を下記に記します。

クラウド技術・検証フェーズコンサルティング（有料サービス）

①クラウドコンピューティング
の全体概要を習得して頂く
フェーズ

クラウドコンピューティングについ
てG Suite の全体概要G Suite のセ
キュリティー
Googleスケーラビリティーに関して

②G Suite セットアップ利
用検証フェーズ

DNS設定、メール転送、メール移行
方法の検証
G Suite メール、カレンダーの効果
的なコーチング

③G Suite 利用検証フェーズ
（ドライブ,サイト,グループ,ハ
ングアウト、管理者機能）

実際のG Suite 機能のコーティング、
効果的に利用するための
HowToをコンサルティング

サンプルサイト構築

④G Suite 自社導入に関す
る検討ディスカッション

G Suite を自社導入する場合に関す
るディスカッション。御社システム
での機能洗い出し

⑤既存システムとのFit&Gap洗
い出しフェーズ

既存システムとG Suite とのフィッ
ト＆キャップ御社システムでの機能
洗い出し

⑥全体総括ミーティング

G Suite 導入に関する報告
・メリット＆デメリット
・費用対効果
・取締役会提出資料の作成
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最後に

本章は、その他の説明をします。
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なぜサテライトオフィスなのか？

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。

30,000社以上の導入実績によるノウハウ提供

G Suite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

30,000社（中小規模～大規模）以上の導入支援によるG Suite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、30,000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、G Suite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
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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4-10-4

東陽町SHビル5Ｆ
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


