
オンラインアシスタント「なげっぱ」

ポートフォリオ集

作成：2021年12月



事務関係
資料作成

書類作成

見積・請求書作成

文字起こし

リサーチ・リスト作成

人事・総務・経理
求人サポート

勤怠管理

給与計算

電話対応

スケジュール調整

経理業務

デザイン関係
チラシ作成

バナー・画像作成、編集

名刺作成

ロゴ作成

■ 対応内容

企画案書、プレゼン資料、会社案内、商品紹介資料、商談資料 等

■ 所要時間目安 1時間～／1ページ

※作業量や情報量によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

作成する資料の関連情報をご共有いただきます。

グラフやイラストについては、ご希望のものを使用することが

できますのでご相談ください。

※専門知識が必要となる資料や、大まかな指示のみでの資料作成など、

対応できないと判断した場合は予めお断りさせていただきます。
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▼送り状 ▼案内状

■ 対応内容

送り状、案内状、お礼状、通知書 等

■ 所要時間目安 30分～1時間／1件

※作業内容により対応時間は異なります。

■ 対応方法

作成資料の概要をお教えいただけましたら、各種作成を致します。

送付までお任せいただくことが可能です。

※郵送の場合は別途料金がかかります。

※メール送信の場合はアカウントの共有が必要です。



事務関係
資料作成
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■ 対応内容

お見積書、請求書、納品書、領収書 等

■ 所要時間目安 30分～1時間／1件

※作業内容により対応時間は異なります。

■ 対応方法

ご請求先・金額の詳細などについてご共有いただき、作成いたします。

送付までお任せいただくことが可能です。

※郵送の場合は別途料金がかかります。

※メール送信の場合はアカウントの共有が必要です。

▼お見積書 ▼請求書
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■ 対応内容

会議議事録の作成、インタビュー・動画の音声打ち出し 等

■ 所要時間目安 40分～

※10分の音声打ち出しの目安となります。

※作業内容により対応時間は異なります。

■ 対応方法

音声データをお送りいただいた後、音声の打ち出し作業を行います。

指定のフォーマットがある場合は、

フォーマットデータもご送付いただきます。

▼会議議事録の作成 ▼セミナー音声の打ち出し
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■ 対応内容

営業リストの作成、リサーチ内容のとりまとめ 等

■ 所要時間目安 2時間～

※作業内容により対応時間は異なります。

■ 対応方法

リスト化する項目などを確認のうえ、作業を進めさせていただきます。

「1時間だけ関連記事をリサーチしてまとめてほしい」等、

時間指定での対応もできますのでご相談ください。

▼営業リストの作成
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▼リサーチデータの作成
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■ 対応内容

給料計算、源泉徴収票の作成、年末調整入力等

■ 所要時間目安 15分／1人（採用結果の通知の場合）

※作業人数・作業内容によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

採用計画・戦略立案、募集条件の設定、書類選考、面接、採用可否の決定

以外のノンコア業務を請け負うことができます。

書類選考についても、ボーダーラインをご教示いただきましたら、

採用基準到達者などの抽出を行うことはできます。
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※表示のイメージは勤怠管理ソフト「ジョブカン」の画面となります。

■ 対応内容

出退勤の管理、時間外労働状況の管理、有給休暇の管理 等

■ 所要時間目安 30分～

※初期設定のお時間が別途かかります。

※作業人数・作業内容によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

【クラウド型の労務ソフトをお持ちの場合】

ID・パスワードをご共有いただき、オンライン上で作業致します。

【労務ソフトをお持ちでない場合】

なげっぱで使用している労務ソフトにて、各種手続きを行います。

給与計算の業務と一緒にご依頼いただくことも可能です。

※ソフトの使用料金は別途ご請求させていただきます。

▼出勤管理 ▼時間外労働状況の管理
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※表示のイメージは給与会計ソフト「給料王」の画面となります。

■ 対応内容

給料計算、源泉徴収票の作成、年末調整入力等

■ 所要時間目安 20分／人

※初期設定のお時間が別途かかります。

※作業人数・作業内容によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

【クラウド型の会計ソフトをお持ちの場合】

ID・パスワードをご共有いただき、オンライン上で作業致します。

【会計ソフトをお持ちでない場合】

なげっぱで使用している会計ソフトにて、給与計算等の手続きを行います。

給与明細などの資料は郵送やデータ送付などご希望に応じてご送付いたします。

※ソフトの使用料金は別途ご請求させていただきます。

▼給与計算
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▼年末調整
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■ 対応内容

受電対応、お問い合わせ対応、電話の取次ぎ 等

■ 所要時間目安 通話時間＋10分／1件

■ 対応方法

※受電用の携帯電話をご用意いただく必要がございます。

貴社名で電話を受け、ご用件を伺う リアルタイムでchatworkにてご報告

お電話ありがとうございます。
株式会社●●でございます。

▲▲株式会社の鈴木と申します。
田中さんとお話ししたいのですが…。

▲▲株式会社の鈴木様ですね、
いつもお世話になっております。
田中が現在離席しておりまして、
ご用件をお聞かせ頂けますでしょうか。

明日の打合せの資料の件で
一部電話で説明させていただきたいです。

承知いたしました。
田中から折り返し鈴木様に
ご連絡をさせていただきます。

【受電日時】
日にち：2021年11月16日
時 間：13時30分

【ご連絡者】
会社名：▲▲株式会社
お名前：鈴木太郎さま
☎TEL ：03-1234-5678

【ご用件】
明日の会議の資料をメールでお送りいたしました。
資料の内容のことで一部説明したいことがあります。

【補足事項】
15時～16時は会議で離席をするため、それ以外の
時間で折り返しの連絡が欲しいとのこと。

ーーーーーーーーー
以上ご対応よろしくお願い致します。

なげっぱ花子

株式会社●●
田中さん
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■ 対応内容

スケジュールの調整、 お店の予約、チケット手配等

■ 所要時間目安 10分／1件

※初期設定のお時間が別途必要となる場合があります。

※作業内容によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

ご予定が入りましたらチャット等にてご送付ください。

スケジュールを入力・管理させていただきます。

併せてチケット手配やお店の予約などの業務もご依頼いただくことができます。

※ご要望のスケジュール管理方法に合わせてご対応いたします。
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■ 対応内容

売掛金・入金の管理、会計帳簿入力、支払い、決算資料の作成等

■ 所要時間目安 1時間～（決算資料の作成の場合）

※作業時間とは別で、初期設定のお時間が必要となります。

※作業内容によって対応時間は異なります。

※表示のイメージは経理ソフト「勘定奉行」の画面となります。

■ 対応方法

【クラウド型の経理ソフトをお持ちの場合】

ID・パスワードをご共有いただき、オンライン上で作業致します。

【経理ソフトをお持ちでない場合】

なげっぱで使用している経理ソフトにて作業させていただきます。

※ソフトの使用料金は別途ご請求させていただきます。



■ 対応内容

チラシ・リーフレット・パンフレットの作成、ポスターの作成

■ 所要時間目安 6時間～

※制作物のサイズや制作内容、イメージや素材によって

対応時間は異なります。

■ 対応方法

イメージが分かる素材（画像やイラスト等）をご提供いただけますと

スムーズに対応することが可能です。
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■ 対応内容

画像の加工、バナー作成、画像への文字入れ 等

■ 所要時間目安 45分～

※制作物のサイズや制作内容、イメージや素材によって

対応時間は異なります。

■ 対応方法

イメージが分かる素材（画像やイラスト等）をご提供いただけますと

スムーズに対応することが可能です。
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■ 対応内容

名刺のデザイン

■ 所要時間目安 3時間～
※ご希望されるデザイン等によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

イメージが分かる素材（画像やイラスト等）をご提供いただけますと

スムーズに対応することが可能です。

印刷のご依頼をいただく場合は、役職名と氏名の一覧をご提供いただきます。
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■ 対応内容

会社ロゴの作成、オリジナルマークの作成

■ 所要時間目安 12時間～

※ブランディングの有無や提案数、マークの有無や種類等

によって対応時間は異なります。

■ 対応方法

イメージが分かる素材（画像やイラスト等）をご提供いただけますと

スムーズに対応することが可能です。
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