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とは

ドキュメント管理システムの構築において、多くの経験と事例をもとに、
フォルダ構造や検索属性項目をパターン化した「フォルダパターン」をセットした
文書管理サービスです。

２７カテゴリ １８８種類のフォルダをご用意

このような場合にご利用いただくと便利です。
ウチの場合、どんなフォルダ構造にするのが良いのだろう・・・
他の会社さんって、どんな感じで管理しているの？
フォルダの事例とか、あると嬉しいんだけど・・・

属性やフォルダの検討ポイントはわかったんだけど、
いざマスター登録するとなると、ちょっとたいへん・・・
ウチで使えそうなものを最初に設定してもらえると助かる・・・
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製品のイメージをつかもう

用語集
eValue V Air mini での用語をご紹介します

バインダを作る
カテゴリ

フォルダの１階層目を「カテゴリ」
フォルダの２階層目を「フォルダ」

と呼びます

フォルダ

2
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製品のイメージをつかもう

用語集

eValue V Air mini には
「ドキュメント管理」と「文書履歴管理」と２つの保管場所をご用意しています

社内規程・契約書・図面など一般文書が管理できます

ドキュメント管理

国税関係書類の保管
電子帳簿保存法の要件で保管管理ができます

文書履歴管理

3

スキャナ保存・電子取引
JIIMA認証取得
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社内規程カテゴリ

5

フォルダ名称

社内規程 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

主管 文字型 100バイト 規程を管理している部署など

責任者 文字型 50バイト 責任者の氏名

制定日 日付型 ー 社内規程を制定した日付

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理



Copyright©2025 OTSUKA CORPORATION All Rights Reserved.6

総務カテゴリ

フォルダ名称

契約書 稟議書 申請書 通達書 会議資料

議事録 備品 福利厚生 健康診断 調査書

勤怠 報告書 施設 図面 FAX

回覧文書 名簿 その他 ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

文書番号 文字型 ２０バイト 書類の管理番号

作成日 日付型 ー 書類を作成した日付

作成部署 文字型 １００バイト 作成部署や管理部署など部署名

作成者 文字型 ５０バイト 書類を作成した担当者の氏名

ロケーション 文字型 １００バイト 書類の保管場所や管理場所

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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資産管理カテゴリ

フォルダ一覧

属性について

フォルダ名称

取説類 運用手順書 管理表 台帳 保証書類

写真 その他 ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

機材名 文字型 100バイト 備品・機材などの名称

ロケーション 文字型 100バイト 備品・機材などを管理している場所

担当部署 文字型 100バイト 備品・機材などを担当している部署名

担当者（自社） 文字型 50バイト 備品・機材などの担当者の氏名

備考 文字型 ３００バイト

ドキュメント管理
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人事カテゴリ

フォルダ名称

応募書類 履歴書 契約書 承諾書 申請書

資格 保険 研修 給与 退職

その他 ー ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

社員番号 文字型 20バイト 社員の番号やIDなど

社員名 文字型 50バイト 社員の氏名

文書番号 文字型 20バイト 書類の管理番号

作成日 日付型 ー 書類を作成した日付

作成者 文字型 50バイト 書類を作成した担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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法務 契約書カテゴリ

フォルダ名称

契約書（基本） 契約書（個別） 覚書 約款 許認可

その他 ー ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

顧客名 文字型 100バイト 取引先名など

契約書種類 文字型 50バイト 契約書の類型など

ひな形 リスト型：自社/相手方/その他 ー リストから選択

締結日 日付型 ー 書面を締結した日付など

満了日 日付型 ー 書面に定められた期間が終了する日付

自動更新 リスト型：あり/なし ー リストから選択

担当部署 文字型 100バイト 書面を担当する部署など

担当者（自社） 文字型 50バイト 書面の管理・運用担当者の氏名

保管場所 文字型 100バイト 書面を保管している場所など

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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営業 報告書カテゴリ

フォルダ一覧

属性について

フォルダ名称

日報関連 報告書関連 申請書関連 クレーム情報 実績関連

顧客関連 見積書 顧客リスト その他 ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

顧客名 文字型 100バイト 取引先名など

担当者（顧客） 文字型 50バイト 取引先の担当者の氏名

対応日 日付型 ー 対応をした日付

対応内容 文字型 300バイト 対応をした際の内容

担当者（自社） 文字型 50バイト 対応をした自社担当者の氏名

年度 文字型 20バイト 事業年度など

備考 文字型 300バイト

ドキュメント管理
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営業 商品サービス情報カテゴリ

フォルダ名称

価格表 カタログ チラシ 提案書 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

品名 文字型 １００バイト 商品名・サービス名など

メーカー名 文字型 １００バイト メーカー名・ベンダー名など

備考 文字型 ３０0バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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営業 契約書カテゴリ

フォルダ名称

契約書（基本） 契約書（個別） 申込書 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

顧客名 文字型 １００バイト 取引先名など

契約書種類 文字型 50バイト 契約書の種類

締結日 日付型 ー 契約日・申込日など

満了日 日付型 ー 書面に定められた期間が終了する日付

自動更新 リスト型：あり/なし ー リストから選択

保管場所 文字型 １00バイト 書面を保管している場所など

担当部署 文字型 １００バイト 書面を担当する部署など

担当者（自社） 文字型 ５０バイト 書面の管理・運用担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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購買カテゴリ

フォルダ一覧

属性について

フォルダ名称

納品書 見積書 検収書 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

顧客名 文字型 １００バイト 取引先名・購買元など

品名 文字型 １００バイト 商品名・製品名など

仕入先名 文字型 １００バイト 仕入先名

数量 数値型 整数部6桁、小数部3桁

備考 文字型 ３０0バイト

ドキュメント管理
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情報システムカテゴリ

フォルダ一覧

属性について

フォルダ名称

システム仕様書 トラブル報告書 手順書 設計書

障害報告 マニュアル サーバー室入退館記録 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

システム名 文字型 100バイト ハード・ソフトなどの製品・サービスの名称

日付 日付型 ー 作成日、障害発生日、報告日など

担当部署 文字型 100バイト 管理部署や運用部署など部署名

担当者（自社） 文字型 50バイト 管理・運用する担当者の氏名

備考 文字型 ３００バイト

ドキュメント管理
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ISOカテゴリ

フォルダ一覧

属性について

フォルダ名称

マニュアル 規程 手順書 基準書 記録

その他 ー ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

文書番号 文字型 ２０バイト 文書の管理番号

ISO規格 文字型 50バイト ISO規格名称

担当部署 文字型 100バイト 規程を管理している部署など

担当者（自社） 文字型 ５０バイト 規程を管理している担当者の氏名

作成日 日付型 ー 制定日や更新日など

有効期限 日付型 ー 定められた期間が終了する日付

備考 文字型 300バイト

ドキュメント管理
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設計 建設業カテゴリ

フォルダ名称

図面 見積書 仕様書 指示書 工事台帳

工程表 稟議書 写真 マニュアル 安全書類

業者関連書類 その他 ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

案件名 文字型 100バイト 案件名・工事名・プロジェクト名など

製品名 文字型 １００バイト 資材名・建材名など

図面番号 文字型 20バイト 図面の管理番号

年度 文字型 ２０バイト 管理される年度など

日付 日付型 ー 見積日・作成日・竣工日など

担当者（自社） 文字型 ５０バイト 自社の担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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設計 製造業カテゴリ

フォルダ名称

図面 部品表 仕様書 指示書 マニュアル

検査書 品質保証 見積書 稟議書 写真

知財書類 その他 ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

製品名 文字型 １００バイト 製品の名称など

図面番号 文字型 ２0バイト 図面・製品の管理番号など

案件名 文字型 １０0バイト 案件などの管理名称など

年度 文字型 20バイト 管理される年度など

日付 日付型 ー 作成日・管理日など

担当者（自社） 文字型 ５0バイト 自社の担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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輸出入カテゴリ

フォルダ名称

インボイス 許可証 申告控え Packing List B／L

その他 ー ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

管理番号 文字型 20バイト 管理される書類の番号

顧客名 文字型 100バイト 取引先名など

品名 文字型 100バイト 輸出入する製品の名前など

担当部署 文字型 100バイト 担当している部署名など

担当者（自社） 文字型 50バイト 自社の担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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運輸カテゴリ

フォルダ一覧

属性について

フォルダ名称

運行指示書 点呼簿 運転日報 運転者台帳 車両管理

運送状 その他 ー ー ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

日付 日付型 ー 作成日・運行日など

車両番号 文字型 20バイト 車両の登録番号や管理番号など

運転者 文字型 50バイト 運転者の氏名

備考 文字型 300バイト

ドキュメント管理
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鋼材カテゴリ

フォルダ名称

ミルシート その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

証明書番号 文字型 20バイト 管理される証明書の番号

伝票番号 文字型 20バイト 管理される伝票の番号

契約番号 文字型 20バイト 管理される契約の番号

チャージNo 文字型 20バイト 管理されるチャージNo.

鋼種 文字型 100バイト 鋼材の種類名など

規格 文字型 50バイト ミルシートの規格

日付 日付型 ー 管理する日付など

担当者（自社） 文字型 50バイト 自社の担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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不動産カテゴリ

フォルダ名称

賃貸 売買 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

書類タイプ 文字型 50バイト 書類の種類など

物件名 文字型 100バイト 物件の名称など

物件種別 文字型 50バイト 戸建・マンションなど物件の種類

場所 文字型 100バイト 物件の所在地

オーナー情報 文字型 100バイト オーナーの企業名・個人名など

入居者名 文字型 50バイト 入居者の氏名

契約開始日 日付型 ー 契約を開始した日

契約満了日 日付型 ー 契約が満了する日

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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税理士会計事務所カテゴリ

フォルダ名称

決算書 申告関連書類 預かり書類 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

書類タイプ 文字型 50バイト 書類の種類など

顧客名 文字型 100バイト 顧問先の企業名など

顧客担当者 文字型 50バイト 顧問先の担当者の氏名

顧客種別 文字型 ５0バイト 法人や個人事業主など顧客の種別

日付 日付型 ー 管理する日付

担当者（自社） 文字型 50バイト 自社の担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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法律事務所カテゴリ

フォルダ名称

陳述書 答弁書 委任状 破産申立書 見積書

請求書 報告書 契約書 その他 ー

フォルダ一覧

属性について

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

顧客名 文字型 １００バイト 顧問先の企業名・個人名など

氏名 文字型 ５０バイト 顧問先の担当者の氏名など

顧客種別 文字型 50バイト 法人や個人など顧客の種別

担当者（自社） 文字型 ５０バイト 自社の担当者の氏名

日付 日付型 ー 管理する日付

備考 文字型 300バイト

ドキュメント管理



Copyright©2025 OTSUKA CORPORATION All Rights Reserved.24

教育機関カテゴリ

フォルダ名称

生徒情報 案内資料 通達文 チラシ 懇談会

お知らせ 試験問題 回答用紙 その他 ー

フォルダ一覧

属性について

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

生徒番号 文字型 ２0バイト 生徒の管理番号

生徒氏名 文字型 50バイト 生徒の氏名

年度 文字型 ２0バイト 入学・入塾などの年度

日付 日付型 ー 生年月日・書類の作成日など

書類タイプ 文字型 ５0バイト 書類の種類

担当者（自社） 文字型 50バイト 担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

ドキュメント管理
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人材サービスカテゴリ

フォルダ名称

派遣先企業情報 求職者情報 その他

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

書類タイプ 文字型 50バイト 書類の種類

派遣先企業名 文字型 100バイト 派遣先の企業の名前

派遣先部署名 文字型 １０0バイト 派遣先の部署の名前

求職者氏名 文字型 ５0バイト 求職者の氏名

性別 リスト型：男性/女性/その他 ー リストから選択

生年月日 日付型 ー

開始日 日付型 ー 契約開始日などの日付

担当者（自社） 文字型 50バイト 自社の担当者の氏名

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

ドキュメント管理
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店舗カテゴリ

フォルダ名称

チラシ関連 マニュアル 報告書 クレーム その他

フォルダ一覧

属性について

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

店舗名 文字型 50バイト 店舗の名前

日付 日付型 ー 作成日・発生日などの日付

担当者（自社） 文字型 50バイト 自社の担当者の氏名

書類タイプ 文字型 ５0バイト 書類の種類など

備考 文字型 ３00バイト

ドキュメント管理
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楽２ライブラリカテゴリ

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

書庫名 文字型 ４0バイト 楽2ライブラリで管理していた書庫名

キャビネット名 文字型 100バイト 楽2ライブラリで管理していたキャビネット名

バインダ名 文字型 ３０0バイト 楽2ライブラリで管理していたバインダ名

インデックス 文字型 ５0バイト 楽2ライブラリで管理していたインデックス名

付箋 文字型 100バイト 楽2ライブラリで管理していた付箋名

備考 文字型 ３０0バイト

属性について

ドキュメント管理
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電子取引（受領）カテゴリ

フォルダ名称

契約書（受領） 請求書（受領） 領収書（受領） 注文書（受領） 注文請書（受領）

納品書（受領） 検収書（受領） 見積書（受領） その他（受領） ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

会計年度 文字型 20バイト 会計年度

取引日付 日付型 ー 取引した日付など

取引先名 文字型 100バイト 取引先の名称

取引金額 数値型 整数部10桁 取引に関する金額

帳簿番号 文字型 ２０バイト 仕訳と紐づく伝票番号など

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

※上記フォルダに登録された文書は、訂正削除の履歴がすべて記録されます。削除しても完全には削除されず、削除文書として検索・参照できます。

文書履歴管理
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電子取引（発行）カテゴリ

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

会計年度 文字型 20バイト 会計年度

取引日付 日付型 ー 取引した日付など

取引先名 文字型 100バイト 取引先の名称

取引金額 数値型 整数部10桁 取引に関する金額

帳簿番号 文字型 ２０バイト 仕訳と紐づく伝票番号など

備考 文字型 300バイト

属性について

フォルダ名称

契約書（発行） 請求書（発行） 領収書（発行） 注文書（発行） 注文請書（発行）

納品書（発行） 検収書（発行） 見積書（発行） その他（発行）

フォルダ一覧

※上記フォルダに登録された文書は、訂正削除の履歴がすべて記録されます。削除しても完全には削除されず、削除文書として検索・参照できます。

文書履歴管理
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スキャナ保存（受領）カテゴリ

フォルダ名称

契約書（受領） 請求書（受領） 領収書（受領） 注文書（受領） 注文請書（受領）

納品書（受領） 検収書（受領） 見積書（受領） その他（受領） ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

会計年度 文字型 20バイト 会計年度

取引日付 日付型 ー 取引した日付など

取引先名 文字型 100バイト 取引先の名称

取引金額 数値型 整数部10桁 取引に関する金額

帳簿番号 文字型 ２０バイト 仕訳と紐づく伝票番号など

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

※上記フォルダに登録された文書は、訂正削除の履歴がすべて記録されます。削除しても完全には削除されず、削除文書として検索・参照できます。

文書履歴管理
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スキャナ保存（発行）カテゴリ

フォルダ名称

契約書（発行） 請求書（発行） 領収書（発行） 注文書（発行） 注文請書（発行）

納品書（発行） 検収書（発行） 見積書（発行） その他（発行） ー

属性名称 属性タイプ 文字数上限 用途・内容

会計年度 文字型 20バイト 会計年度

取引日付 日付型 ー 取引した日付など

取引先名 文字型 100バイト 取引先の名称

取引金額 数値型 整数部10桁 取引に関する金額

帳簿番号 文字型 ２０バイト 仕訳と紐づく伝票番号など

備考 文字型 300バイト

フォルダ一覧

属性について

※上記フォルダに登録された文書は、訂正削除の履歴がすべて記録されます。削除しても完全には削除されず、削除文書として検索・参照できます。

文書履歴管理
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