
　　　

Tayoriを
バックオフィス業務に

活用しよう



Tayoriご利用ガイドへようこそ！
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業務サポートツール「Tayori」をご利用いただきありがとうございます。

本ガイドではバックオフィス業務への活用方法についてご案内します。

参考資料では、バックオフィスですぐに使えるサンプル（フォーム・FAQ）の
作成方法について詳しくご説明しています。

もっと詳しく機能や使い方について知りたい方は、下記ガ
イドを合わせてご参照ください！

Tayori使い方ガイド

Tayori使いこなしガイド

https://docs.google.com/presentation/d/1i3FKIGgQb_bq2ZyxL2O854eh2-JvHte9ncDNIHbaFUQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1mASWkZYC8A1Apefp7iPfbmuB7ZOShwv6AHzVikghc9o/edit?usp=sharing


Tayori サービス紹介
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Tayori（タヨリ）は、プレスリリース配信サービスを提供する株
式会社PR TIMES（東証: 3922）が運営する
業務サポートツールです。

2015年よりサービス提供を開始し、現在まで延べ約3万アカ
ウント（2020年1月時点）にご利用いただいております。

一般的なカスタマーサポートツールとしてのご利用だけでは
なく、社内業務ツールとしても導入しやすいシンプルな機能
と、現場担当者が直感的に使える操作性が特徴です。

主な機能：フォーム／フォーム受信箱（メッセージ管理）
／FAQ／アンケート／チャット

https://tayori.com/
https://prtimes.co.jp/
https://prtimes.co.jp/


シンプルにすぐ活用できる　Tayoriの特徴／機能紹介
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Tayoriの機能はとてもシンプル。 WEBツールの操作が苦手な方や初めての方 でも直感的に操作可能です。

フォーム・FAQ・アンケート　各種編集画面

フォーム受信箱（メッセージ管理）

完成イメージを見ながら作成・編集

項目の挿入や移動もマウスで可能。カラーや表示
デザインの変更も簡単に。

実際に表示された際の画面も完成プレビューで確認
できるので、イメージ通りに作成できます。

フォームから受信したメッセージを
「ステータス」「担当者」「優先度」で簡単管理。
チームでスムーズにお客様対応ができ、導入後すぐに
効率化を実感できます。

メッセージ件数に上限はありません。



シンプルにすぐ活用できる　Tayoriの特徴／機能紹介
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フォーム

必須項目の設定や説明文章の挿入も簡単に。

「通知範囲設定」で必要な担当者にだけ通知設定。

FAQとの連携も1ステップでできるので、より分かりやすい
フォームを準備できます。

FAQ

カテゴリ（大項目）を作り、その中にQAを作るだけ。
デザイン変更や並べ替えなども簡単操作で可能。

パスワード保護やIPアドレス制限などのセキュリティーも充実

アンケート

面倒な設定は必要無く、自動的に集計やグラフが作成できま
す。

CSVでのデータ出力も可能



Tayoriでコストカットも実現
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Tayoriを活用することで「情報を探す」「確認する」「情報を再共有する」などの

ちょっとした時間や手間の削減が期待できます。

ちょっとした時間も積み上げれば、大きなコストになるのです。

例えば…
①　自分で情報を探す・調べる時間（ 15分）×月に4回=情報を探す・調べるために月に 60分必要

②　誰かに情報を確認する時間（ 5分）×情報が見つかるまでのやり取りの回数（ 3回～5回）=15分～25分、

　　15分～25分×月に4回=誰かに確認して情報に辿り着くために月に 60分～100分必要

①+②から一人当たり 2時間～3時間くらいの時間が、情報を探したり再共有する際にひと月でかかる時間となりま

す。

これを、10人の社員が行うと、月に約 20～30時間、時給2400円に換算すると

コストが、￥48,000～￥72,000かかることに！

「Tayoriでコストカット」とは？



よくある課題と解決に向けた活用例
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・毎回同じ質問をうけます
・情報がまとまっていなくて探すのに
　時間がかかります
・チャットツールで情報が流れてしまい　ます

社内情報共有ベースを作ろう

・勤怠申請方法や社内規定
・備品発注方法や会社設備について
・社員一覧
・領収書申請方法
・採用関連の規定
　　　　　　　　　　　　　　など

依頼フォームを作り受信箱で
管理しよう

・名刺発注
・祝い花発注
・備品発注
・入社時準備依頼
・請求関連の修正や再発行依頼
・採用フォーム　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　など

【FAQを活用】

・依頼の項目に抜け漏れが多いです
・対応忘れが無いか心配です
・チームでスムーズに対応したいです

・社内アンケートの回収率が悪いです
・ちょっとした意見を手軽に集めたい
・グラフ作成や集計を簡単に行いたい

【フォームを活用】 【アンケートを活用】

手軽にアンケートをとろう

・社内ランチで食べたいメニュー
・健康に関する心配ごと
・ちょっとした意見募集
・無記名だが多くの社員から意見が欲し
い場合
　　　　　　　　　　　　　　など



プラン紹介
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プロフェッショナルプラン
全ての機能がご利用いただけます。

初期費用：0円
月額: 7,400円 （税抜き）
ユーザー数：10名
ユーザー単価: 740円/月 （税抜き）

スタータープラン
少人数でのご利用に

初期費用：0円
月額: 3,400円 （税抜き）
ユーザー数：3名
ユーザー単価: 1,133円/月（税抜き）

フリープラン
初期費用：0円
月額: 0円 （税抜き）
ユーザー数：1名

＜お支払いについて＞

クレジットカードと銀行振込からお選びいただけます。なお、クレジットカードは毎月のお支払い、銀行振込
は一年一括でのお支払いとなります。ご了承ください。

お支払いについて詳しくは、 Tayoriヘルプセンター＞お支払いをご確認ください。

https://tayori.com/faq/f6c10584faec1b5db7771bd48fd541576c3fac68
https://tayori.com/faq/f6c10584faec1b5db7771bd48fd541576c3fac68/category/65884a896e2585f96b6428c0a3c07ed7e70b7a46


各種資料について
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Tayoriでは各種資料をご用意しています。ご利用シーンやお困りごとに合わせてご活用ください。

＜各種資料＞

【初めての方向け】簡単ステップガイド　※Googleスライド

Tayoriって何となく難しそう…そんな方に向けてご利用の流れが簡単に分かるガイドです
簡単ステップガイド～フォーム～
簡単ステップガイド～フォーム受信箱～
簡単ステップガイド～FAQ～

【操作方法や各種機能について】Tayoriご利用ガイド　※Googleスライド

操作に迷ったり、機能について詳しく知りたい方はこちらをご覧ください。目次から確認したいページに遷移できます。

【機能をもっと使いたい】Tayori使いこなしガイド　※Googleスライド

Tayoriの機能を業務に生かす活用ポイントなどをまとめています。

【Tayoriについて知りたい方】Tayori紹介資料　※Googleスライド

Tayoriの特徴やプラン、ご利用シーンなどTayoriについて知りたい方はまずはこちらをご覧ください。

【よくある質問】Tayoriヘルプセンター　※TayoriのFAQ機能で作成

https://docs.google.com/presentation/d/1dy8IVabnnKYF6NV5d8ngUL1mj1l5iRre4ZOL9GxLcvU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1OAGnpxJquL0qb1wrl9nXa7okhkw86OEJpVysai0n9o8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1p9xN6lch8kgTe2RIm6aldUnyXoJgZArBc8IMpmUQayA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1i3FKIGgQb_bq2ZyxL2O854eh2-JvHte9ncDNIHbaFUQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1mASWkZYC8A1Apefp7iPfbmuB7ZOShwv6AHzVikghc9o/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1EAMFIUUtuegV9wOUCl40Ebm9IvOtAw__Nh905dwldYQ/edit?usp=sharing
https://tayori.com/q/help-center


参考資料　サンプル（FAQ・フォーム）作成方法
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FAQ機能で情報共有ベースを作成しよう
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情報が、様々な場所に散らばっていると探す手間
がかかったり、社内から同じ質問が毎月入ったりし
ませんか？
また、新しい担当者が入った時の引継ぎも大変で
す。

総務や人事のルールや情報が一か所にまとまった
情報共有ベースがあれば便利ですよね！

・パスワード設定やIPアドレス制限機能でセキュリティ対策で

きるので安心して社内情報をまとめられます

・管理画面が直感的に操作できるので、情報の更新や編集

もすぐに対応できます

・FAQのリンクをお知らせするだけで社内共有も簡単に

Tayoriを使うポイント

このようなバックオフィス業務にも活用できます

・社内規定についてのマニュアル
・人事ルールのまとめ
・各種業務フローについてのマニュアル
・社内からのよくある質問をまとめたFAQ
・請求や経理のルール、フローをまとめたマニュアル



FAQ機能で情報共有ベースを作成しよう　～作成方法～
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具体的にサンプルを作成する方法をご案内します。

① FAQ管理＞新規FAQ作成

タイトルを入力します。タイトルは後から変更可能です。次に進
み、FAQの作成を開始します。

② カテゴリを作成

【最初のカテゴリ】をクリック＞左メニュー【カテゴリ設定】が開くので、カテ
ゴリ名「備品」を入力します。必要があればアイコンも選択しましょう。

https://tayori.com/q/sample-somu


FAQ機能で情報共有ベースを作成しよう　～作成方法～
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カテゴリを追加したい場合は、【カテゴリを追加】もしくは、左メニュー
の【カテゴリ設定】から追加ができますので、その他のカテゴリも入力
します。

タイトル下にカテゴリを表示させたい場合は、左メニューの【カテゴリ設
定】で「カテゴリメニューを表示」を ONにしてください。

3通りの方法で並べ替えできます

・左メニュー【カテゴリ設定】＞カテゴリ名の左横の …をドラッグ&
ドロップ

・右に表示されているカテゴリ上をクリック＞カテゴリ名の左横の
…をドラッグ&ドロップ

・右に表示されているカテゴリ上をクリック＞カテゴリ上に表示さ
れる矢印で移動

カテゴリを並べ替えたいときは？



FAQ機能で情報共有ベースを作成しよう　～作成方法～
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③ カテゴリ内にQAを作成

「備品」カテゴリをクリック＞「これは最初の質問です」をクリック＞左
メニュー【コンテンツを編集】が開くので、 QAを入力します。
Q（タイトル）：「備品の注文」
A(内容・回答 )：
「・社内の備品 (文房具や飲料水、フォーク等 )は、その都度総務が発
注します。
・それ以外に必要な備品は、 WEBサイトで探し『注文フォーム』から
発注依頼をお願いします。」

見出しや画像やファイルを入れたい場合は【リッチエディターで編集】から
行います。見出しは太字が入力できます。



FAQ機能で情報共有ベースを作成しよう　～作成方法～
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コンテンツの追加はカテゴリ内【新しい Q&Aコンテンツを作成】をクリッ
クします。

QAを入力しても、公開設定が「非公開」になっていると、完成した FAQ
に表示されませんので、「公開」に変更しましょう。

➃ デザインを変更

左メニュー【デザイン設定】より色の変更が可能です。
また、レイアウト設定でカテゴリの表示の仕方を 1カラムレイアウトと 2
カラムレイアウトから選ぶこともできます。

左メニュー【もっと見る設定】で表示したい件数を設定し、【もっと見
るで一覧を省略】をONにしましょう。

QAの数が増えて見にくいときは？

⑤ ロゴを設定

タイトルをクリック＞左メニュー【タイトル・ロゴ】が開くので、ロゴ
の設定をしましょう。
直接左メニュー【タイトル・ロゴ】からも設定できます。タイトルを
変更する場合も、こちらから行います。



FAQ機能で情報共有ベースを作成しよう　～作成方法～

16

⑥ 動作プレビューで確認

⑦ 公開設定

【公開】もしくは【パスワード保護 ※プロフェッショナルプラン】を選択＞変更
を保存＞保存して公開＞設置の設定に進む

社内情報を取り扱う場合は、【パスワード保護 ※プロフェッショナルプラン】
でセキュリティ対策をした方が安心です。

情報の検索や関連した情報が表示されるので便利です。
下記2通りの方法で設定できます。

・QAコンテンツ作成※③を参照＞【タグを選択】でタグを入力＞作
成
・左メニュー【タグ設定】＞タグを入力＞ QAコンテンツを開く＞
【タグを選択】でタグを選ぶ

タグ設定はした方がいい？

左メニュー【動作プレビュー】で実際に表示される画面を確認してみ
ましょう。

⑧ 設置の設定

リンク方式＞次へ＞公開 URL・アナリティクス設定に進みます。
有料プランにご契約の場合は、 Tayoriで設定したURL かURLを設定
するか選択可能です。

特定の場所以外からのアクセスを制限したい場合は、 IPアドレス
を入力しアクセス制限できます。 ※プロフェッショナルプラン

社内情報を取り扱う場合は、 IPアドレスの設定※プロフェッでセ
キュリティ対策をした方が安心です。

【URLを生成】をクリックし、 URLが出力されたら終了です。 URL
を社内に共有などしてご利用ください。



フォーム機能で祝い花注文フォーム作成
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祝い花の発注依頼。

メールで連絡をもらったりExcelシートに入力しても
らっても、申請内容にもれがあり、結局何度も確認
が必要なことに…。

祝い花の発注は、対応を忘れてしまうと、せっかく
のタイミングを逃してしまいます。

・必須項目が設定できるため、入力漏れや申請漏れが防げ

ます。

・対応状況や担当者が一目で分かるので、チームでの対応

がスムーズに。対応もれが防げます。

・WEB初心者の方にも簡単にフォームの作成やお問い合わ

せ対応ができます。

Tayoriを使うポイント

このようなバックオフィス業務にも活用できます

・名刺発注
・祝い花発注
・備品発注
・入社時準備依頼
・請求関連の修正や再発行依頼
・採用フォーム　　　　　　　　　　　　　　　　



フォーム機能で祝い花注文フォーム作成
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具体的に下記サンプルを作成する方法をご案内します。

① フォーム管理＞新規フォーム作成

タイトルを入力し、簡易お問い合わせ用テンプレートを選び
ます。タイトルと項目は後から編集可能です。次に進み、
フォームの作成を開始します。

② 項目を追加

左メニュー＞新規項目を追加から項目を追加します。
挿入したい箇所にマウスを合わせ【新規項目を挿入】をクリックし、追
加することもできます。

挿入した項目上をクリックし編集、移動、削除することができます。

https://tayori.com/f/sample-somu-2


フォーム機能で祝い花注文フォーム作成
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ファイルアップロード※有料プラン、1行テキストなどは、【新規項目を追
加】＞【新規項目を追加】より設定可能です。

回答が必須の項目は、【必須項目】を ONにします。

【よく使う項目】は、項目のタイトル（お名前・住所など）を変更でき
ない仕様になっています。

項目のタイトルを変更したい場合は【その他】の中から、 1行テキ
ストや複数行テキストを選んで編集してください。

内容を変更できない項目があります

サンプルフォームでは下記項目を追加・編集しています。

・部署・所属名
・一行テキスト（お祝いの事由を教えてください。≪例≫上場祝い、移転祝い）
・一行テキスト（役職）
・郵便番号
・住所 分割
・電話番号　ハイフンあり
・一行テキスト（会社HPのURL）
・一行テキスト（予算）
・日付入力（お届け希望日）
・お届け希望日（送りたいお花のイメージが分かる写真があれば添付してください）



フォーム機能で祝い花注文フォーム作成
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③ デザインを変更

左メニュー【デザイン設定】より色の変更が可能です。

⑤ ロゴを設定

タイトルをクリック＞左メニュー【タイトル・ロゴ】が開くので、ロゴの設定を
しましょう。
左メニュー【タイトル・ロゴ】からも設定できます。タイトルを変更する場合
も、こちらから行います。

➃ 説明文章を設定

タイトル下をクリック＞左メニュー【説明文章】が開くので入力
し、【概要説明文を表示】を ONにします。
左メニュー【説明文章】からも設定できます。

⑥ 動作プレビューで確認

左メニュー【動作プレビュー】で実際に表示される画面を確認してみ
ましょう。



フォーム機能で祝い花注文フォーム作成
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⑦ 公開設定

【公開】を選択＞変更を保存＞保存して公開＞設置の設定に進む

⑧ 設置の設定

リンク方式＞次へ＞公開 URL・アナリティクス設定に進みます。

【URLを生成】をクリックし、 URLが出力されたら終了です。 URLを社
内に共有などしてご利用ください。

有料プランにご契約の場合は、 Tayoriで設定したURL かURLを設定
するか選択可能です


