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平安キヤノンが
スキャナー専用機を
オススメする理由

インボイス制度開始では
適格請求書の控を保管する義務があ
ります。紙での保管は場所も取るし、
ファイリングの手間が…

専用スキャナはコンパクトで
デスクに置く事ができます！
封入封かんの際にデスクでスキャン
できたら便利！

電子化を始めようと思っても
複合機を占領してしまう事になるの
で、「今は使わないで」なんて事も

スキャナ専用機があれば、周りを気
にする事なく、自分のタイミングで
スキャンする事ができ、効率の良い
電子化を行う事ができます。

なんといっても、専用の無料のソフトウェアがとっても優秀！

ファイル名やフォルダ名
を自動で付与する事もできるんです！

無料体験受付中です



業務効率UP！
ワンポイントレッスン

第7回目の業務効率UPに役立つ「ワンポイントレッスン」は【Excelの関数】をご紹介します。9月～12
月まで便利な関数を1つづつご紹介する予定です。新入社員向けの資料としてもご活用下さい。

～第7回目～

複数の条件を指定できる関数[SWITCH関数]

会員クラスに応じて、値引金額を表示したいとします。

そんな時に便利なのが
「SWITCH」関数です。
他の関数でも求められますが、シ
ンプルな式で書く事ができます。

SWITCH関数は完全一致の指定となります。SWITCH関数に不等号を使用するとエラーが表示され
てしまいます。
使い分けとしましては
・結果を2つに分けるときは「IF関数」 「セル【A1】が80以上であれば合格、それ以外であれば不合格」
・3つ以上に分けるときは「IFS関数」 「セル【A1】が90以上であれば優、80以上であれば良、60以上
であれば可、それ以外であれば追試」
・条件が完全一致の場合は「SWITCH関数」 「セル【A1】がAであれば○、Bであれば△、Cであれば×」

[会員クラス]{値引き金額}
ダイヤモンド ¥5,000
プラチナ ¥3,000
ゴールド ¥1,500
レギュラー ¥0

金額表を用意する場合は「VLOOKUP関数」が便利です。「VLOOKUP関数」については次回ご紹介
します。

=SWITCH(B4,"ダイヤモンド",5000,"プラチナ",3000,"ゴールド",1500,"レギュラー",0,"-")

それ以外の場合[-]

SWITCH関数では126個の条件を指定する事が可能です。
Excel2016以降のバージョンでお使い頂ける関数です。

どんな時に[SWITCH関数]を使えばいいの？



フリーアドレスのオフィス、興味はあるけど…

働きにくく
ならないかなぁ…

自分の席が無い
なんて…
荷物や書類は
どこに置けば？

文化的に
うちには合わない
んじゃない？

自社にぴったり「いいとこどりフリーアドレス」

部分的フリーアドレス グループアドレス

部署の適性に応じて部分的に
フリーアドレス化を行う。
それぞれの良い所をバランス
よく取り入れる方法

部署などのグループ単位で区
切られた一定のエリア内で運
用するフリーアドレス。
マネジメントもしやすい。

フリーアドレスに適している職種 フリーアドレスに適さない職種

特徴 ・在籍率が低い
・ノートPCで業務が可能
・様々な人とコミュニケーションを取る
事がメリットになる
・組織変更が多い（部署移動等）

・デスクトップ端末でしか仕事ができない
・大量の紙文書を扱う
・特定の人としかコミュニケーションを取る
必要がない
・機密性の高い業務が多い

メリット デメリット

・部門や役職など立場を超えた交流が自然発生的に
うまれやすくなる
・様々な人と会話する機会が生まれる事で組織の壁
がだんだんと低くなり風通しの良い職場になる
・他部門との交流やメンバー同士の会話が聞こえて
くる事で、新しいアイデアや気づきを得られる
・業務に合わせて自由に席を選べる事で、部門を横
断するプロジェクトやチームの仕事がやり易くなる
・必要に応じて、自席でもミーティングを行えるの
で、会議の数を減らす事ができる
・必要に応じて上司の近くで仕事をする事ができる
ので、意思決定も迅速に行いやすくなる

・周りの会話が聞こえて来るので、集中を妨げら
れる
・いつの間にか仲の良いメンバー同士が集まって
座る事になったり、固定席化する
・落ち着いて過ごせる自分専用の場所が無い事に
よってストレスを感じる
・視界を遮るパーティションが無い場合には、人
との距離を近く感じ、仕事をしにくいと感じる場
合がある
・固定席よりも、人の動きがあるため動線を確保
する必要がある
・日常的に決まった書類を扱う人にとっては効率
が下がる

貴社にベストなフリーアドレス、ご提案します！

どんな職種がフリーアドレスに向いているの？

フリーアドレスのメリットデメリットは？



ドキュメント

基幹業務 セキュリティ

heian canon
solutions

複合機やプリンターを
などを利用して、最適
な文書の活用をサポー
トします。

オフィス家具や内装工
事、レイアウト変更な
どでオフィス環境の改
善をサポートします。

勤怠管理、会計や人事
関係など、基幹業務に
関する全般的なサポー
トをします。

ウイルス対策をはじめ、
テレワーク支援や啓発
セミナーなどセキュリ
ティのサポートします。

オフィス空間

弊社オフィスをご覧いただきながら
オフィスや業務をより良くするための
作戦会議を一緒にしませんか？

before after
▶セキュリティ
▶働き方改革
▶コミュニケーション
▶生産性向上

http://h-canon.co.jp/

※本誌の詳細情報は営業担当におたずね頂くか、もしくは弊社HPをご覧ください。

京都市南区上鳥羽北塔ノ本町30番地 075-681-2591 info@h-canon.co.jp

クールビズのお知らせ 弊社では、地球温暖化対策及び節電対策の一環として
「クールビズ」を実施いたします。

◆実施期間 : 5月1日～9月30日

実施期間中は、原則、軽装(ノーネクタイ・ノージャケット・
半袖シャツ等)での勤務を推奨しております。
お客様及びお取引先の皆様には、不快感を与えない軽
装での対応を心掛けておりますので、 ご理解とご協力を賜
りますようお願い申し上げます。

また、実施期間中の空調は、設定温度を高めに設定して
おります。弊社へご来社の際には、ご遠慮なく軽装でお越
し下さいますようお願い申し上げます。


