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１．有給休暇の申請

● どんなスペース？
　　有給休暇を取得する際に投稿します。
　　取得日などを投稿テンプレートに登録すると
　　便利です。

テンプレートを使って簡単投稿！上長への確認と休暇予定が共有できます。

● 効果
　　回覧や承認の手間を削減できます。
　　投稿内容が残るため、勤怠登録の確認先
　　として利用できます。

● お客様からの声
　　紙での申請に比べて手間がかからない。
　　上長がどこからでも申請内容を確認できるので
　　承認までスピーディーに進むようになりました。

スペースの

投稿テンプレートを利用

To:で上長を選択して

通知します。
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２．請求書の共有

● どんなスペース？
　　本社に届いた請求書を共有し、
　　現場担当者が確認するためのスペースです。

本社↔現場の往復が不要に！現場の請求確認がはかどります。

● 期待できる効果
　　本社から離れた現場のご担当者様が、
　　わざわざ本社に戻らなくても請求書の
　　確認が行えます。日々発生する請求書の確認　　
がスムーズに進みます。

● お客様からの声
　　現場から本社に戻る手間と時間が省けた。
　　この投稿は既読が付くのがとても早い。
　　現場担当者の役に立っています。　　

スペースメンバー

・現場担当者、経理担当者
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3．過去現場の資料をドライブに保存

過去数年分を年度などによって

フォルダ分けしておくと便利です。

● どんなスペース？
　　過去の施工案件の書類を必要な時に見返せる
　　ように、まとめて保管しておくスペースです。

過去の現場書類をドライブに保存。本社の資料庫がいつでも手元に！

● 期待できる効果
　　必要な時にいつでも・どこからでも
　　過去の現場情報を参照できます。
　　閲覧の為に本社に戻るといった手間が省けます。
　

● お客様からの声
　　過去の現場の書類や情報を見返したい場面で
　　重宝しています！
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４．物品購入など、簡単な決裁

● どんなスペース？
　　金額が低いものなどの簡易決裁を行える
　　スペースです。

どこからでも決裁を貰えて仕事がはかどります。

● 期待できる効果
　　どこからでも確認できるのでスピーディに
        申請と決裁を行えます。
       〇万円以下など基準を設けておくと迷わず使えます。

● お客様からの声
　　すぐに欲しい備品などの購入でも紙ベース
       決裁を貰っていると時間がかかっていた為
       非常にスムーズに購入できるようになって
　　とても助かっています。

スペースメンバー

・決裁権のあるメンバー
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メッセージで気軽に頼み事ができます。

５．社内の報連相（社員間の依頼など）

● どんなスペース？
　　申請を出す程ではない、
　　日々の業務で発生する依頼を行うスペースです。

● 期待できる効果
　　・依頼される側のタイミングで確認できるので
           依頼する側も気軽にお願いができます。
　　・テキストで依頼することで認識違いを防ぐ事が
           できます。

● お客様からの声
　　・依頼とメモ、どちらの役目も果たしてくれるので
           連絡漏れや言った言わないが発生しなくなった！
　　・依頼内容の進捗が確認しやすい！　
　　

スペースメンバー

部門分ける場合：部門のメンバー

全社で利用する場合：全社員
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６．全社員向けの一斉連絡

● どんなスペース？
　　社内の行事や連絡事項などを一斉に連絡する　　
掲示板のようなスペースです。

リアルタイムで全社員に情報共有が可能です。

● 期待できる効果
　　一度で全員に連絡ができるのでスピーディに
　　情報を周知できます。

● お客様からの声
　　・会社内で起こっていることを、
　　　全社員が把握しやすくなった！！
　　・メールでの一斉連絡に比べ、既読状況が
　　　わかるため、周知の状況がすぐわかる！

スペースメンバー

・全組織ユーザー



© 2021 Genbasupport Co.,Ltd.

７．入電連絡・折り返し依頼

● どんなスペース？
　　お電話があった際の伝言板スペースです。

取引先やお客様との連絡漏れをゼロに！

● 期待できる効果
　　・伝言漏れが無くなります。
　　・折り返しが出来ていなさそうな時に
　　　気づいた人がフォローできます。

● お客様からの声
　　・伝言に気づいてくれたかどうかが、
　　　既読や確認ボタンでわかるので便利です。
　　・テンプレートを使うと入力がラク！

スペースメンバー

・全組織ユーザー
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付録　ご利用時のおすすめ設定

スペースの設定を変更してより使いやすく

スペースの管理者はスペースの設定を変更できます。 スペースの概要
スペースの利用方法やルールを周知

投稿テンプレート
投稿のひな型を設定したい場合はこちら

リアクションボタンの変更
「いいね」は押しづらい、という場合は

「確認しました」など押しやすい文言にカスタマイズ


