
さくら文書保管サービスのご案内

さくら興運株式会社



サービスの概要

お客様
弊社文書保管庫Web

専用便で配送

• 文書の保管や廃棄処理などについて、お客様からWebでご指示いただき、配送・廃棄などの処理を確実に
実施いたします。

• システム、文書保管庫、集配車両、集配担当は、すべて保管文書専用で運営しておりますので、安心です。

• お客様のご要望等に合わせて運営方法をデザインし、お手頃な料金をご相談させていただきます。

• 東京都内の金融機関様、事業法人様ほか、多くのご用命を賜り、ご利用いただいております。
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１．入庫（お客様からの文書箱のお預け入れ）

お客様

Web

専用便で配送

弊社

Webシステムから文書箱用
シール（バーコード入）を出
力して、貼り付け願います。 弊社にお引渡し

弊社の文書保管庫において、
バーコードリーダーで、
入庫処理

①お客様から入庫文書箱の内容を入力の上、Webでご指示。
②弊社で受付。お客様ご指示が当日１７時までであれば原則翌営業日にお預かり（調整の場合あり）。

③お預かり時までに、Webシステムから文書箱用シール（バーコード入）を出力いただき、貼り付け願います。
④文書箱を弊社にお引渡し。

⑤保管文書専用便で、弊社の文書保管庫に配送。

⑥バーコードリーダーで、入庫処理。

⑦お客様からWebで入庫実績ならびに在庫をご確認いただけます。

①

③

④ ⑤

⑥

⑦ ②
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受付



お客様

Web

専用便で配送

弊社

お客様にお届け
弊社の文書保管庫において、バー
コードリーダーで、出庫処理

①お客様からWebでご指示。
②弊社で受付。お客様の指示が当日１７時迄であれば原則翌営業日にお届け（調整の場合あり）。

③バーコードリーダーで出庫処理。

④保管文書専用便で配送。

⑤文書箱をお客様にお届け。

⑥お客様からWebで出庫実績ならびに在庫をご確認いただけます。

①

③
④⑤

⑥ ②

２．出庫（お客様への文書箱のお届け）
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受付



お客様

Web

弊社

廃棄施設に、専用便で
直接持ち込み、弊社担当が
廃棄処理実施。

①お客様のWeb上にて「期限到来文書有り」を表示（有る場合）。
お客様がWebから廃棄予定報告書をプリントアウトして、確認印を押印のうえ、弊社に送付。
併せて、Web上で廃棄をご指示。
②弊社でWeb上での依頼内容と確認済廃棄予定報告書とを照合のうえ、承認受付。
廃棄予定日は原則、廃棄指示月の翌月末（お客様ご要望により調整の場合あり）。

③バーコードリーダーで出庫廃棄処理。

④廃棄施設に、専用便で直接持ち込み、弊社担当が廃棄処理実施。

⑤廃棄終了後、廃棄証明書を提出。

⑥お客様からWebで廃棄実績ならびに在庫をご確認いただけます。

①

③

④

⑤⑥

②

３．廃棄（（１）文書箱の期限廃棄、（２）引取廃棄）

（１）文書箱の期限廃棄（文書箱の保管期限が到来したときの廃棄）

確認印を押印した廃棄
予定報告書を送付

承認受付

弊社の文書保管庫で、バー
コードリーダーで出庫廃棄処理

廃棄処理後、廃棄証明書提出
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お客様

Web

弊社

廃棄施設に、専用便で直接持ち込み、
弊社担当が廃棄処理実施。

①お客様からWebで引取廃棄ご指示（機密文書、特定個人情報に分けてご指示いただけます）。
②弊社で受付。廃棄引取予定日を確認（調整の場合あり）。

③廃棄文書を弊社にお引き渡し。

④廃棄施設に、専用便で直接持ち込み、弊社担当が廃棄処理実施。

⑤廃棄終了後、廃棄証明書を提出。

①

③
④

⑤

②

（２）引取廃棄（お客様のお手元の文書を引き取らせていただき廃棄処理）

廃棄後、廃棄証明書提出

弊社にお引渡し

５
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さくら文書保管サービスの特徴

１．便利
①便利なWeb
・入庫（倉庫へお預け入れ）、出庫（倉庫からお取り寄せ）、引き取り廃棄（社内文書を弊社が引き取って廃棄）、保管文書廃棄（倉庫保管分
の期限到来廃棄）、在庫ご照会などを、Webでオペレーション。
・在庫確認などについて、お客様がWebで速やかに確認可能。
・保管文書廃棄は、期限到来をWeb画面で表示。
②便利な集配サービス

・１７時までにWebでご用命いただければ、翌営業日に集荷・配達（東京都内対象）。 至急の場合、当日便もご相談可。
③Webご照会データをExcelなどに出力でご利用可能。
④複数部署の一括管理も可能。

⑤弊社登録センターによるヘルプサポート。

２．安心
①Webシステムはセキュリティ保護された弊社独自システムで、他との共同利用無し。
②文書保管庫は、文書保管専用の自社倉庫でセキュリティ完備。

③保管文書取扱は、限定した自社従業員によるバーコード管理で確実に実施。

④集配は、文書輸送専用の自社車両で、限定した自社従業員が運行・集配。

⑤保管文書廃棄は、貴社オペレーションご用命に基づいて弊社が作成する書面を、貴社にあらためてご確認いただいたうえで、処理。

⑥廃棄は、自社従業員が、廃棄専用処理施設に直接持ち込んで処理。 廃棄証明書を発行。

３．お手頃
・お客様にご満足いただけるお手頃な運営方法と料金をお見積提示させていただきますので、下記にご連絡ください。

さくら興運株式会社
☎ 03－3429－3111 FAX 03－3429－9849
E-mail   sakura@sakura-kc.co.jp URL    http://www.sakura-kc.co.jp
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