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            企業が抱える業務効率化の課題とPDF編集ソフトの活用術

            
企業では、経営や事業に必要な各種業務の効率化が重要課題です。この記事では、昨今の社会情勢を加味して大きな問題として挙げられるようになってきた書類業務の効率について、どのような課題があるのかをご紹介します。解決にはPDF編集ソフトの活用が重要になりますので、優秀で使い勝手の良いソフトを使った具体策もわかりやすく解説します。
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Part 1. 進む書類の電子化



昨今の社会情勢の影響を受けて、書類の電子化が進められてきています。以前は紙媒体でやり取りされていた書類も電子書類として取り扱われるようになりました。契約書や発注書、領収書なども電子書類にしてメールでやり取りするケースが増えてきています。書類の保管も印刷して紙媒体とするのではなく、電子ファイルとしてストレージに入れるのが一般化しています。このような状況下では書類の作成や編集、送付や保管などの書類業務の効率化が大きな課題になっています。

関連記事：【テレワーク対策】PDFに電子印鑑を押す方法

関連記事：インフォグラフィックでわかる「2021年はペーパーレス化のチャンス！」








Part 2. 業務効率化を推進する目的とは



多くの企業で、本格的かつ多角的な業務効率化を推進する傾向が生まれました。業務効率化に力を注いでいる理由は従業員の業務負担を軽減し、全面的なコスト削減を実現しつつも生産性を向上させて利益を生みやすくしたいからです。業務効率が向上すれば、従業員は短い時間で必要な業務を処理できるようになります。残業時間の減少により時間外手当の支給額を減らすことが可能で、さらに業務時間内にこなせる業務量が増えることから生産性が高まります。従業員の時間単価を向上させることに直結するのが業務効率化の魅力です。また、業務効率が上がれば従業員のストレスも軽減されます。従業員の仕事に対するモチベーションの向上は生産性の向上につながり、売り上げも伸びやすくなるでしょう。
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関連記事：インフォグラフィックでわかる「ビジネスシーンでPDFを活用する理由とPDFのメリット」

関連記事：業務効率化に欠かせない文書管理システム3選






Part 3. 書類業務の効率を低下させる要因



一般的に、業務効率の低下は業務フローが作られていなかったり、最適化されていないのが原因で起こります。また、業務に使用するツールの操作性が複雑で難しかったり、無駄な操作が多い、従業員が操作を理解するのが難しいといった要因でも業務効率の低下が引き起こされます。ツールの利用については、1つの業務に対して何種類ものツールを併用しなければならない場合も問題です。ファイルの変換をしたり、操作するウィンドウを切り替えたりしなければならないことも多く、無駄な業務負担が生じてしまいます。

書類業務についても、契約書の作成と送付、説明書の作成や編集、書類の保管などのフローが整っていないと臨機応変に対応しなければならないので業務効率が低下します。利用しているツールが何種類にも分かれているのも問題点です。特に近年の電子化の影響を受けて、必要なツールを次々に導入してきた現場では複数のツールを使いこなさなければならないのが大きな負担になっています。このような現場の状況を考慮し、業務をスムーズに行えるようにするのが重要課題とされているのが現状です。"





Part 4. PDF編集ソフトPDFelementによる業務効率化の方策



書類業務の効率化の方策として挙げられるのが、PDF編集ソフトの一本化です。電子書類としてはPDFが主流で、書類の送付や保管に最も適しています。文書自体はワードやエクセルなどのオフィスソフトを利用して作成するのが効率的ですが、その後の書類業務を効率的に進めるためにはPDFの取り扱いを容易にするのが肝心です。その解決策として役に立つのが、優秀なPDF編集ソフトとして知られるPDFelementの活用です。
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PDFelementは、PDFファイルに関するワンストップソリューションになるソフトです。

➤ワードなどの一般的なオフィスソフトで作成されたファイルをPDFに変換できるだけでなく、PDFの直接編集や注釈の導入も行えます。PDFフォームを挿入したり、セキュリティのためにパスワードロックをかけることもPDFelementのみで実現可能です。

➤電子署名にも対応しているので、契約書の作成も一本のソフトで完結させられます。

➤さらに、紙媒体を必要としている現場でもスキャンしたファイルのPDF化に使うことが可能です。

➤PDFelementでは文字を認識する機能が付いていますので、スキャンした書類のテキスト検索も行えます。

このように、多機能でありながら直感的に操作できるインターフェースを持っているため、業務効率化の妙策としてPDFelementは活用できます。
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関連記事：【2021年最新】無料で使えるPDF編集ソフトベスト10【PDFelement (PDFエレメント)】

関連記事：PDF編集：PDFの文字を編集、テキストを修正するソフトと方法





Part 5. 使い勝手の良いPDF編集ソフトの導入で業務効率化をしよう



リモートワーク推進の影響も受けて、電子書類の取り扱いが増えている昨今の情勢では電子書類を中心として考えて書類業務を効率化するのが大切です。現場で抱えている様々な課題は、使い勝手の良いPDF編集ソフトを導入するだけで解決が期待できます。PDFelementは多機能で操作性が良いオールインワンソリューションになりますので、利用を検討してみましょう。
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    お問い合わせ

     この文書または製品に関するご不明／ご意見がありましたら、 サポートセンター よりご連絡ください。ご指摘をお待ちしております！ 



 
    ご意見ありがとうございました。



 
    よろしければこの記事に対するご意見をサポートセンターまでご提出ください。
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