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オフィス業務に欠かせないものの1つが、適切な文書管理だ。企画や契約、請求などの業務はすべて文書という形態をとる
ことで情報共有や評価が行われる。こうした書類をどのように保管し、利用していくのかは、業務効率化を考える上で避けて
通れない。リモートワーク・テレワーク環境の浸透など、各種業務のデジタル化が進展していくことで今後どのように書類を
保管していくべきなのかを考えてみよう。

文書のデジタルデータ化を成果につなげるために

前回、業務の効率化を考えるに当たって、まず多くの書類をデジタル化することの重要性について述べた。紙文書をデジ
タル化するスキャニングの機器は高度化と高速化が進み、以前よりはるかに手軽に紙の書類をデジタルデータに変えること
できる、といったものだ。さらに現在では「AI-OCR」というAIとOCRを組み合わせた高精度のOCRサービスを活用して、手書
き文字を認識してテキストデータに変換することで、手書きの申込書や発注書などを容易にデジタルデータ化することがで
きるようになっている。

こうした一連の業務は、RPAの活用でさらに効率化することができる。例えば、FAXで送られてくる手書き発注書の情報をAI
-OCRによってテキストデータに変え、それをRPAによって販売システムに自動で入力するようにすれば、人手を一切介在さ
せることなく、正確に業務処理を完了できる。

そして、文書をデジタル化して紙書類の廃棄ができれば、保管スペースは劇的に削減され、デジタルデータになった文書
の共有や再利用もスムーズに行えるようになる。これはオフィスにとって革命とも言える大きな変化だ。

しかし、一方で別の課題も浮上してくる。デジタル化された文書データをどこに保管するのが最適なのかという点だ。ここま
でを視野に入れたうえでデジタル化を進めることが、業務の効率化から成果を引き出すことにつながる。

最適な保管方法を考える上で欠かせない「3つの視点」… 続きを読む
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