
困った

保存期間 文書名

永久

●定款

●登記関係書類

その他

10年

●株主総会議事録

●決算書

●満期・解約になった契約書

その他

7年

●仕分帳、現金出納帳等

●領収書、預金通帳

●注文書、見積書、請求書等

●源泉徴収簿

その他

5年

●健康診断の個人票

●産廃管理票（マニフェスト）

●従業員の身元保証書、誓約書等

4年
●資格取得、喪失等の雇用保険の

被保険者に関する書類

3年

●雇用契約書等の雇入・退職に関する書類

●労働者名簿等

●療養等の労災保険に関する書類

●管理元台帳等の労働者派遣に関する書類

その他

2年

●資格取得、喪失届出書等の健康保険に

関する書類

●雇用保険に関する書類

貴社倉庫
保管

これ以上置けない！

あ
の
書
類
ど
こ
だ
っ
け
？

・保管スペースの確保
・伝票の管理
・必要な時に必要なものを！

●保存文書 保管倉庫

丸一倉庫運輸株式会社



現在の悩み

●スペースの有効活用

●倉庫移管作業時間＝コスト・リスク

●必要書類箱の取り出し手間

●期間満了帳票の数量把握

●処分業者の不統一

→ 事務・処理確認やリスク

の多重化

解決案

●保管倉庫の一元管理化

→支部別・帳票別・保管期間別管理

●必要書類の即日取り出し

→集配車による納品・回収

●保存期間満了のリスト抽出

→最終確認（承認）

→年度別予算計上

●事務手続き（処分料支払い）の

簡素化
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貴社

箱詰め

シリアル

保管期間別

廃棄年月明記

帳票類

弊社

伝票集配

読取センター(オプション)

帳票類

イメージ写真

サーバーへ保存

箱詰め

シリアル

保管期間別

廃棄年月明記

・在庫管理(出入庫)

・ロケーション管理(保管場所管理)

・期日管理(保存期間超過リスト)

・費用管理(ご請求明細)

弊社協力会社

集荷

・伝票イメージ閲覧

・データ取り込み

機密文書扱い

廃棄処分

弊社倉庫

伝票イメージ
読 取

データ
読取可

期日満了
リスト

出庫
依頼

出庫

通い箱等に
入れてもらう

ネットワーク

集荷

シュレッダー破砕

→提携先溶解処理

イメージ写真

各種帳票

廃棄
指示

確認

●保存文書 保管フロー（例）
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保存文書 管理方法イメージ

・貴社詳細管理（各部署 Excel etc.）
各部署別で管理 ・店番№

・部署№
・帳票№
・箱№
・保管期限

箱が「固有の番号」に。
・・・箱詰時に記載orラベル貼付
＋保管期限記載

001-001- 006
2020年3月

002
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