
https://www.sateraito.jp Copyright(c)2022 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

サテライトオフィス
来客管理/受付管理機能 for クラウド

株式会社サテライトオフィス
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来客管理/受付管理機能とは？

サテライトオフィス・来客管理/受付管理機能
for クラウド とは、来客情報を登録する事で、
お客様へQRコードがメールされます。受付端
末で、QRコードをスキャンする事で、自動受
付と来客履歴を管理する事が可能です！

主な機能
・来客登録 → お客様にQRコード/入館番号をメール
・お客様は受付で、QRコードまたは、入館番号を入

力 → 受付完了後に社内社員に来客のお知らせ
・受付端末では、その他、部署や社員名をタッチする

事で社内社員に通知
・退館も管理でき、来客管理＋入館管理＋退館管理を

しっかり管理可能
・Googleカレンダー、Microsoft 365カレンダー連

係（組織カレンダー経由）
・チャットボット連携（来客情報をチャットで受取）
・受付ロボット/ロボットブラウザ連携
・他システムからの来客登録（API連携）
・デスクトップ通知機能

受付

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2022 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

『受付画面』について、ご説明いたします。
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iOS、Android、
Windows端末に対応

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『QRコード/受付番号』での受付登録について、ご説明いたします。
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QRコードまたは
受付番号で登録

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？



https://www.sateraito.jp Copyright(c)2022 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

『QRコード/受付番号を忘れてしまった場合』の受付登録について、ご説明いたします。
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会社名/名前で受付登録

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『社員名簿/部署一覧』からの受付登録について、ご説明いたします。
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担当者名/部署一覧
から検索して受付登録

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『総合受付/オペレーター』による受付登録について、ご説明いたします。
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総合受付/オペレーター
による受付登録

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『受付ロボット/ロボットブラウザ』との連携について、ご説明いたします。
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受付ロボット/ロボットブラウザ連携

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『来客管理/登録画面』について、ご説明いたします。
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入退室管理

来客情報を登録

来客管理画面で予定を登録。「登録者」「担当者情
報」「来客目的」「来客者情報」「受付完了時のメ
ッセージ登録」「担当者への通知設定」が可能です。

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『来客予定/入退室履歴の一覧表示』について、ご説明いたします。

10

来客予定一覧/入退室履歴一覧の表示、検索とエクスポートが可能です。

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『Googleカレンダー/Microsoft 365カレンダー連携』について、ご説明いたします。

11

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？

「Googleカレンダー」「Microsoft 365カレンダー」からの簡単登録機能。
（組織カレンダー経由）組織カレンダーの「来客管理に登録」をクリックして来客予定
を登録することが可能です。

https://www.sateraito.jp/Google_Apps_Group_Calendar.html
https://www.nextset.co.jp/calendar.html
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『招待メール送信機能』について、ご説明いたします。
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招待メール送信機能。詳細情報と受付時に必
要なQRコード、受付番号の送信が可能です。

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『総合受付設定』『招待メールのカスタマイズ機能』について、ご説明いたします。
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総合受付設定で受付時のメッセージ
や担当者への通知方法の設定が可能

招待メールのカスタマイズが可能

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『受付完了時のメール通知機能』について、ご説明いたします。
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受付完了時の通知機能。『メール』『チャット』『電話』で通知が可能です。

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『受付完了時のチャットボット通知機能』について、ご説明いたします。
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チャットボットで通知を受け取ることが可能です。『Google Chat』
『Microsoft Teams』『LINE WORKS』に対応しております。

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『受付ロボット/ロボットブラウザ』との連携について、ご説明いたします。
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ダッシュボードへのログイン履歴の検索と一覧表示、エクスポートが可能

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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『受付ロボット/ロボットブラウザ』との連携について、ご説明いたします。
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オペレーションログの検索、一覧表示、エクスポートが可能

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？
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サテライトオフィス・来客管理/受付管理機能一覧

・来客登録（お客様会社情報、名前、連絡先情報）、来客一覧＆検索
・お客様にQRコードまたは入館番号をメールにてお知らせ（メール内容もカスタマイズ可能）
・お客様が受付画面(iOS,Android,Windowsなどで動きます）にて、QRコードまたは入館番号を登録

※QRコードなどを忘れた場合は、総合受付呼出、社員名検索、組織から社員検索が可能
・来客受付時に簡単な設問アンケートも実施可能です。
・退館管理も可能
・来客一覧管理、入館管理、退館管理などのログ収集機能
・来客受付時に端末でお客様にメッセージ連絡も可能（例：A会議室でお待ちください。）
・来客時の社員への来客通知、メール＋チャット＋電話(要連携)にて可能
・(New)チャットボット連携機能（来客情報をチャットボットで確認できます）

→Google Chat ⁄ Microsoft 365(Teams) ⁄ LINE WORKS/Slack上で動作可能
・(New)受付ロボット連携（例：来客時にロボットが声で案内します。）→ロボットブラウザ連携
・(New)デスクトップ通知（Windowsなどの右下にリアルタイム通知ポップアップがでます）
・(New)Googleカレンダー、Microsoft 365カレンダーから簡単登録機能（組織カレンダー経由）
・(New)他システムから来客登録機能
・(New)サテライトオフィス・シングルサインオン連携（Google Workspace 、Microsoft 365 、

LINE WORKなど）

※機能一覧の内容は、開発中の機能も含みます！

来客管理/受付管理機能 for クラウドとは？

https://www.sateraito.jp/robotbrowser/index.html
https://www.sateraito.jp/Google_Apps_Group_Calendar.html
https://www.nextset.co.jp/calendar.html
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来客管理/受付管理機能構築支援サービス

本章は、来客管理/受付管理機能構築支援サービスの説明
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来客管理/受付管理機能の構築支援サービスについて説明します！

受付管理/受付管理機能セットアップサービス

受付管理/受付管理機能を弊社の方でセットアップ
簡単なセットアップならば5万円～ 複雑なポータルの場合：25万円～
要見積

コンサルティング、現地教育サービス

各種サービスを導入するにあたり、コンサルティングや現地教育活動を支援いた
します。

→ 4回コース：20万円～ 8回コース：40万円～ （交通費別）

来客管理/受付管理機能 構築支援サービス（有料）
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最後に

本章は、サテライトオフィスの強みについて説明をします。
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なぜサテライトオフィスなのか？
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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。

60,000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

60,000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、60,000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、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
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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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