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サテライトオフィス・業務データベース
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・業務データベースで利用できる
『テンプレート』をご紹介します！

データベース型＠業務アプリケーション作成機能
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テンプレートを利用してデータベースを作成する

3

①

データベース新規作成時に『テンプレートの選択』から
お好みのテンプレートを選択します。

②

数クリックで簡単にセットアップが可能です！
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テンプレートを利用してデータベースを作成する

「実行する」ボタンを押下するだけで
テンプレートを利用したデータベースが作成可能です。

4

③

数クリックで簡単にセットアップが可能です！



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

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。

5
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01.顧客管理テンプレート（一覧表示ビュー）

6

一覧表示ビュー

顧客管理でできること

・顧客情報
・来店情報(初期来店、来店回数)
・住所情報(Googleマップ連動)
・予約来店情報

※サンプルデータ入り
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01.顧客管理テンプレート（入力フォーム）
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入力フォーム

顧客管理でできること

・顧客情報
・来店情報(初期来店、来店回数)
・住所情報(Googleマップ連動)
・予約来店情報

※サンプルデータ入り
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02.社内Q&A管理テンプレート（一覧表示ビュー）

8

一覧表示ビュー

社内Q&A管理でできること

・質問・回答管理機能
・カテゴリー別分類機能
・回答状況のステータス管理
・お問い合わせの履歴管理

※サンプルデータ入り
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02.社内Q&A管理テンプレート（入力フォーム）

9

入力フォーム

社内Q&A管理でできること

・質問・回答管理機能
・カテゴリー別分類機能
・回答状況のステータス管理
・お問い合わせの履歴管理

※サンプルデータ入り
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03.在庫管理テンプレート（一覧表示ビュー）
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在庫管理でできること

・在庫数の管理
・商品情報（ID検索、自動入力）
・倉庫情報（ID検索、自動入力）
・出庫履歴、発注情報管理

※サンプルデータ入り一覧表示ビュー
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03.在庫管理テンプレート（入力フォーム）

11

入力フォーム

在庫管理でできること

・在庫数の管理
・商品情報（ID検索、自動入力）
・倉庫情報（ID検索、自動入力）
・出庫履歴、発注情報管理

※サンプルデータ入り
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04.CRM機能テンプレート（一覧表示ビュー）

12

一覧表示ビュー

CRM機能でできること

・企業情報
・住所情報（Googleマップ連動）
・顧客情報、メール送信、
案件／商談情報の管理

・アクション履歴の表示

※サンプルデータ入り
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04.CRM機能テンプレート（入力フォーム）

13

入力フォーム

CRM機能でできること

・企業情報
・住所情報（Googleマップ連動）
・顧客情報、メール送信、
案件／商談情報の管理

・アクション履歴の表示

※サンプルデータ入り
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05.受注管理テンプレート（一覧表示ビュー）

14

一覧表示ビュー

受注管理でできること

・受注情報の登録
・顧客情報(名前検索、自動入力)
・顧客住所(Googleマップ連動)
・商品情報の管理
・配送、請求、入金管理

※サンプルデータ入り
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05.受注管理テンプレート（入力フォーム）

15

入力フォーム

受注管理でできること

・受注情報の登録
・顧客情報(名前検索、自動入力)
・顧客住所(Googleマップ連動)
・商品情報の管理
・配送、請求、入金管理

※サンプルデータ入り
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06.タスク管理テンプレート（一覧表示ビュー）

16

一覧表示ビュー

タスク管理でできること

・プロジェクト情報
・プロジェクトメンバー情報
・タスク情報、対応履歴管理
・進捗状況の管理
・コミュニケーション機能

※サンプルデータ入り
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06.タスク管理テンプレート（入力フォーム）

17

入力フォーム

タスク管理でできること

・プロジェクト情報
・プロジェクトメンバー情報
・タスク情報、対応履歴管理
・進捗状況の管理
・コミュニケーション機能

※サンプルデータ入り
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07.議事録管理テンプレート（一覧表示ビュー）

18

一覧表示ビュー

議事録管理でできること

・取引先（自動入力）
・議事録情報(会議日、出席者等)
・打ち合わせ形態等の設定
・議論内容や決定事項の確認
・次回の議題や予定日の管理

※サンプルデータ入り
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07.議事録管理テンプレート（入力フォーム）

19

入力フォーム

議事録管理でできること

・取引先（自動入力）
・議事録情報(会議日、出席者等)
・打ち合わせ形態等の設定
・議論内容や決定事項の確認
・次回の議題や予定日の管理

※サンプルデータ入り
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08.人事評価管理テンプレート（一覧表示ビュー）

20

一覧表示ビュー

人事評価管理でできること

・社員情報（入社日、役職等）
・年度ごとの人事評価
・今期年収、昇給額、想定年収
・評価担当者によるコメント機能

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

08.人事評価管理テンプレート（入力フォーム）

人事評価管理でできること

・社員情報（入社日、役職等）
・年度ごとの人事評価
・今期年収、昇給額、想定年収
・評価担当者によるコメント機能

※サンプルデータ入り
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09.社員スキル管理テンプレート（一覧表示ビュー）

22

一覧表示ビュー

社員スキル管理でできること

・社員情報（入社日、役職等）
・社員ごとのITスキル評価
・所有資格、担当案件の設定
・担当案件の規模や人数情報
・担当案件の詳細記録

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

09.社員スキル管理テンプレート（入力フォーム）

社員スキル管理でできること

・社員情報（入社日、役職等）
・社員ごとのITスキル評価
・所有資格、担当案件の設定
・担当案件の規模や人数情報
・担当案件の詳細記録

※サンプルデータ入り
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10.障害対応管理テンプレート（一覧表示ビュー）

24

一覧表示ビュー

障害対応管理でできること

・障害の作業状況や緊急度の管理
・対応者が書き込む対応履歴
・障害対応ごとの進捗率の設定
・対応内容、作業時間などの履歴
・依頼者によるコメント機能

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

10.障害対応管理テンプレート（入力フォーム）

障害対応管理でできること

・障害の作業状況や緊急度の管理
・対応者が書き込む対応履歴
・障害対応ごとの進捗率の設定
・対応内容、作業時間などの履歴
・依頼者によるコメント機能

※サンプルデータ入り
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11.契約書管理テンプレート（一覧表示ビュー）

26

一覧表示ビュー

契約書管理でできること

・取引先情報（自動入力）
・契約開始日、終了日の登録
・契約状況や支払い状況の管理
・契約ごとの対応履歴
・対応者による対応内容の管理

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

11.契約書管理テンプレート（入力フォーム）

契約書管理でできること

・取引先情報（自動入力）
・契約開始日、終了日の登録
・契約状況や支払い状況の管理
・契約ごとの対応履歴
・対応者による対応内容の管理

※サンプルデータ入り
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12.案件管理テンプレート（一覧表示ビュー）

28

一覧表示ビュー

案件管理でできること

・企業情報（自動入力）
・案件担当者などの案件情報
・案件毎の確度ステータスの管理
・対応状況、対応完了日の設定
・対応者による作業履歴

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

12.案件管理テンプレート（入力フォーム）

案件管理でできること

・企業情報（自動入力）
・案件担当者などの案件情報
・案件毎の確度ステータスの管理
・対応状況、対応完了日の設定
・対応者による作業履歴

※サンプルデータ入り
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13.お客様来訪管理テンプレート（一覧表示ビュー）

30

一覧表示ビュー

お客様来訪管理でできること

・企業情報（自動入力）
・来訪時の自社担当者の設定
・来訪者ごとの来訪情報
・来社日、来社時間の設定
・来訪目的や今後の予定

※サンプルデータ入り



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2023 Sateraito Office, Inc. All rights reserved 31

入力フォーム

13.お客様来訪管理テンプレート（入力フォーム）

お客様来訪管理でできること

・企業情報（自動入力）
・来訪時の自社担当者の設定
・来訪者ごとの来訪情報
・来社日、来社時間の設定
・来訪目的や今後の予定

※サンプルデータ入り
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14.クレーム管理テンプレート（一覧表示ビュー）

32

一覧表示ビュー

クレーム管理でできること

・緊急度、発生時刻などの設定
・クレームの詳細や依頼者の設定
・クレームの対応者、時刻の登録
・対応者、対応内容等の対応情報
・上司からのコメント機能

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

14.クレーム管理テンプレート（入力フォーム）

クレーム管理でできること

・緊急度、発生時刻などの設定
・クレームの詳細や依頼者の設定
・クレームの対応者、時刻の登録
・対応者、対応内容等の対応情報
・上司からのコメント機能

※サンプルデータ入り
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15.毀損/紛失物管理テンプレート（一覧表示ビュー）

34

一覧表示ビュー

毀損/紛失物管理でできること

・発生者による紛失日などの登録
・毀損/紛失物の詳細登録
・発生者による今後の対策の設定
・管理担当による結果や費用登録
・その後の対応記録

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

15.毀損/紛失物管理テンプレート（入力フォーム）

毀損/紛失物管理でできること

・発生者による紛失日などの登録
・毀損/紛失物の詳細登録
・発生者による今後の対策の設定
・管理担当による結果や費用登録
・その後の対応記録

※サンプルデータ入り
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16.ヒヤリハット管理テンプレート（一覧表示ビュー）

36

一覧表示ビュー

ヒヤリハット管理でできること

・報告者による発生日などの登録
・危険度や発生場所の登録
・発生時の写真登録
・詳細や対策についての設定

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

16.ヒヤリハット管理テンプレート（入力フォーム）

ヒヤリハット管理でできること

・報告者による発生日などの登録
・危険度や発生場所の登録
・発生時の写真登録
・詳細や対策についての設定

※サンプルデータ入り
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17.イベント管理テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

イベント管理でできること

・イベント名や概要の設定
・開催日や開催時間などの登録
・Googleマップでの場所の参照
・参加メンバーの設定
・報告・振り返り機能

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

17.イベント管理テンプレート（入力フォーム）

イベント管理でできること

・イベント名や概要の設定
・開催日や開催時間などの登録
・Googleマップでの場所の参照
・参加メンバーの設定
・報告・振り返り機能

※サンプルデータ入り
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18. 提案書管理テンプレート（一覧表示ビュー）

40

一覧表示ビュー

提案書管理でできること

・提案先情報（自動入力）
・提案製品名などの提案情報
・担当者や重要度の設定
・現状の課題、提案内容の登録
・提案結果、今後の予定の設定

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

18. 提案書管理テンプレート（入力フォーム）

提案書管理でできること

・提案先情報（自動入力）
・提案製品名などの提案情報
・担当者や重要度の設定
・現状の課題、提案内容の登録
・提案結果、今後の予定の設定

※サンプルデータ入り
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19. 採用管理テンプレート（一覧表示ビュー）

42

一覧表示ビュー

採用管理でできること

・応募者情報（所有資格など）
・履歴書、証明写真の添付
・段階ごとの面接日や担当者設定
・応募者ごとの合否などの管理
・結果連絡日、ステータスの管理

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

19. 採用管理テンプレート（入力フォーム）

採用管理でできること

・応募者情報（所有資格など）
・履歴書、証明写真の添付
・段階ごとの面接日や担当者設定
・応募者ごとの合否などの管理
・結果連絡日、ステータスの管理

※サンプルデータ入り
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一覧表示ビュー

20. IT機器管理テンプレート（一覧表示ビュー）

IT機器管理でできること

・機器ごとの状況や購入日の登録
・機器を所有する会社情報の設定
・設置場所や管理部門の管理
・購入価格や物品種別の登録
・使用開始～終了までの履歴管理

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

20. IT機器管理テンプレート（入力フォーム）

IT機器管理でできること

・機器ごとの状況や購入日の登録
・機器を所有する会社情報の設定
・設置場所や管理部門の管理
・購入価格や物品種別の登録
・使用開始～終了までの履歴管理

※サンプルデータ入り
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21. 備品管理テンプレート（一覧表示ビュー）

46

一覧表示ビュー

備品管理でできること

・入出庫日,入出庫数等の備品情報
・備品入出庫登録
・社員情報（自動入力）
・社員ごとの使用履歴
・備品ごとの入出庫履歴

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

21. 備品管理テンプレート（入力フォーム）

備品管理でできること

・入出庫日,入出庫数等の備品情報
・備品入出庫登録
・社員情報（自動入力）
・社員ごとの使用履歴
・備品ごとの入出庫履歴

※サンプルデータ入り
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22. 休暇申請管理テンプレート（一覧表示ビュー）

48

一覧表示ビュー

休暇申請管理でできること

・社員情報（自動入力）
・休暇の種類や区分等の休暇情報
・休暇開始日、終了日の管理
・休暇日数、滞在先の設定
・管理者からのコメント機能

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

22. 休暇申請管理テンプレート（入力フォーム）

休暇申請管理でできること

・社員情報（自動入力）
・休暇の種類や区分等の休暇情報
・休暇開始日、終了日の管理
・休暇日数、滞在先の設定
・管理者からのコメント機能

※サンプルデータ入り
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23. 安否確認テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

安否確認でできること

・災害事象（自動入力）
・社員情報（自動入力）
・安否状況や確認時間の登録
・災害種別・全体状況の登録
・各地区の安否確認結果（自動）

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

23. 安否確認テンプレート（入力フォーム）

安否確認でできること

・災害事象（自動入力）
・社員情報（自動入力）
・安否状況や確認時間の登録
・災害種別・全体状況の登録
・各地区の安否確認結果（自動）

※サンプルデータ入り
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24. 研修受講管理テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

研修受講管理でできること

・研修内容や講師名等の研修情報
・研修開始日、終了日の登録
・受講者ごとの受講履歴
・自己評価点、テスト点数の登録
・受講科目ごとの期間、内容設定

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

24. 研修受講管理テンプレート（入力フォーム）

研修受講管理でできること

・研修内容や講師名等の研修情報
・研修開始日、終了日の登録
・受講者ごとの受講履歴
・自己評価点、テスト点数の登録
・受講科目ごとの期間、内容設定

※サンプルデータ入り
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25. 売上管理テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

売上管理でできること

・取引先情報（自動入力）
・自社の担当者等の売上情報
・入金方法、受注金額の設定
・見積日、請求日、入金日の登録
・見積額、請求額、差額の設定

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

25. 売上管理テンプレート（入力フォーム）

売上管理でできること

・取引先情報（自動入力）
・自社の担当者等の売上情報
・入金方法、受注金額の設定
・見積日、請求日、入金日の登録
・見積額、請求額、差額の設定

※サンプルデータ入り
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26. 小口現金出納帳テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

小口現金出納帳でできること

・受入設定金額等の出納管理情報
・開設日、送金依頼日の登録
・現金出納日等の現金出納情報
・支払額、受入額、摘要の設定
・現金出納明細集計（自動計算）

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

26. 小口現金出納帳テンプレート（入力フォーム）

小口現金出納帳でできること

・受入設定金額等の出納管理情報
・開設日、送金依頼日の登録
・現金出納日等の現金出納情報
・支払額、受入額、摘要の設定
・現金出納明細集計（自動計算）

※サンプルデータ入り
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27. 取引先/与信/契約管理テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

取引先/与信/契約管理でできること

・取引先情報（自動入力）
・担当者や受注日の契約情報管理
・受注金額や入金方法の登録
・見積日,請求日,入金日の管理
・差額の自動計算

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

27. 取引先/与信/契約管理テンプレート（入力フォーム）

取引先/与信/契約管理でできること

・取引先情報（自動入力）
・担当者や受注日の契約情報管理
・受注金額や入金方法の登録
・見積日,請求日,入金日の管理
・差額の自動計算

※サンプルデータ入り
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28. 見積/発注/請求/入金管理テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

見積/発注/請求/契約管理でできること

・企業情報（自動入力）
・案件名等の見積書情報の登録
・見積もり合計金額の自動計算
・請求タイミング等の受注管理
・入金確認、督促情報の履歴管理

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

28. 見積/発注/請求/入金管理テンプレート（入力フォーム）

見積/発注/請求/契約管理でできること

・企業情報（自動入力）
・案件名等の見積書情報の登録
・見積もり合計金額の自動計算
・請求タイミング等の受注管理
・入金確認、督促情報の履歴管理

※サンプルデータ入り
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29. 人事考課/業績目標テンプレート（一覧表示ビュー）
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一覧表示ビュー

人事考課/業績目標でできること

・年度、社員ごとの評価を一覧表示
・業績目標の設定（達成手段など）
・評価者によるコメント,点数の登録
・各項目ごとの期待行動評価の登録
・評価点の合計による最終評価

※サンプルデータ入り
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入力フォーム

人事考課/業績目標でできること

・年度、社員ごとの評価を一覧表示
・業績目標の設定（達成手段など）
・評価者によるコメント,点数の登録
・各項目ごとの期待行動評価の登録
・評価点の合計による最終評価

※サンプルデータ入り

29. 人事考課/業績目標テンプレート（一覧表示ビュー）
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最後に

本章は、その他の説明をします。
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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
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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4-3-1 

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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