
気付きを起点にアクションへ！

情報の共有と伝達の容易さを追求した
Web型グループウェア

製品に関するお問い合わせは下記まで

産業ソリューション事業部 営業部
〒040-8632 北海道函館市末広町18-17

TEL：0138-26-9801／FAX：0138-22-8173

Mail：office_support@hotweb.or.jp

URL：https://www.hotweb.or.jp/sec/
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この資料の情報は2018年10月現在のものです。
掲載されている内容は、予告なしに変更する場合が
ありますのでご了承ください。

1.デスクトップ
ログインした最初の画面で、各機能の新着情報が一覧表示されます。
確実な譲歩伝達と見忘れ防止を支援します。

2.お知らせBOX メールや伝言などの新着情報をメイン画面に表示します。最新の情報をワンクリックで閲覧できます。

3.メール
メールソフトとしての機能が揃ったWebメール機能です。PC上に情報を残さないことで、セキュリティの向上にも貢
献します。HTMLメールの送受信にも対応しています。

4.ローカルメール グループウェア利用者同士に閉じたメール機能です。送信者からは、受信側の閲覧状況を確認できます。

5.
共有メール
共有ローカルメール

許可されたメンバーで共有利用が可能です（操作権限設定可）。ログインし直すことなく新着確認できます。
代表メールでの代理応答ができ、操作履歴が残ります。

6.掲示板 利用者全員に対して周知したい情報を即座に掲示します。全体での情報共有を協力にサポートします。

7.回覧板 指定メンバーへ文書を回覧します。一斉同報もルート設定も可能です。Yes/No等の回答収集も容易です。

8.スケジュール
行動情報を共有できるスケジュール機能です。メンバー同士の円滑な行動を支援します。スケジュール・予定を
グラフで表示でき、グラフからのスケジュールを登録できます。空き時間の確認が必要です。

9.全体スケジュール 組織全体や組織の代表者のスケジュールを管理します。スケジュールの分類によって、色分けが可能です。

10.施設予約
共同で利用する施設や備品などのスケジューリングを行い、効率的な利用が可能になります。施設の予約状況
をグラフで表示し、グラフからの予約登録も可能です。空き時間の確認が容易にできます。

11.アドレス帳 利用者や顧客などの情報を管理できます。個人利用や全体でのアドレス情報共有も簡単です。

12.行き先案内板 利用者の行き先状況を表示します。誰が今、何処にいるのかを一目で確認できます。

13.伝言メモ 対象者が不在の時に、確実に伝言を残す事ができます。伝言内容をメールでお知らせできます。

14.ToDo やるべき仕事を記録します。設定した優先順位や期日により分類・整理することで、業務効率をアップします。

15.ネットフォルダ 利用者間で、文書やデータを共有管理します。閲覧や変更に権限を設定できるため、文書管理に最適です。

16.人員構成図 組織構成や所属を一目で確認できます。利用者情報の確認やメール宛先の指定も可能です。

17.個人検索 氏名の一部を入力するだけで、アドレス帳に登録された情報を一度に確認可能です。

18.Webリンク ホームページへのリンクを自由に設定できます。全体で共有するリンクも作成することができます。

19.ワークフロー 電子申請機能により、各種書類の承認・決裁を完了できます。複雑なルート設定も対応できます。

20.SFA 案件情報、顧客情報、日報情報をデータ連携し、戦略的営業、業績向上を支援します。

21.ポータルサイト トップページをコミュニケーションポータルとします。電子社内報通しても活用できます。

22.WebDB Excelで管理している各種データをWebで共有できます。入力フォームを自由に作成できます。

オプション機能

基本機能一覧

イカす☆Officeで
全て解決！

外出先・出向先でも
情報共有したい

業務効率の向上は、チームの情報共有から！

メンバーのスケジュールがわからず
連絡が取りにくい

拠点に情報が周知されない



イカす☆Office ３つのポイント

グループウェア機能を中心として、営業支援ツールの 「イカす☆ SFA」 、ワークフロー・電子申
請を提供する「イカす☆ワークフロー」、各種データを共有する「WebDB」のオプション製品は、
相互間のデータ連携のみならず、提供・動作基盤を共通化することにより統一された操作性や
“気付き”による情報伝達・情報通知など、すべてのサービスを一貫したコンセプトで実現してい
ます。

ポータルサイト
オプション

メインアプリ

グループウェア

情報共有・
コミュニケーション

ワークフロー

内部統制を支援

オプション

WebDB

データ管理を支援

オプション

SFA

戦略的営業を支援

オプション

デスクトップ画面 デスクトップメニュー画面 ローカルメール一覧画面

画面イメージ（スマートフォン版）

画面イメージ（PC・タブレット版）

オプション機能との連携

クリックすると、未読・未回答件数が
メニューごとに表示されます

グループウェアのメニューです
ここから各メニューに移動します

件数をクリックすると、
各メニューの未読フォルダが

表示されます

簡単操作で誰でもスムーズ

シンプルな画面でわかりやすく、直感的な操作が可能です。パソコンに不慣れな方でも、すぐ
にお使いいただけます。

導入前からしっかりサポート

運用用法を一緒に考え、快適に利用していただけるように導入前からしっかりサポートします。

オプションと完全連携

お客様のニーズに合わせ、様々なオプションを連携させることで、活用の幅が大幅に広がりま
す。

デスクトップに表示するメニューや
表示位置を個人ごとに変更できます


