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泡立ちで　おいしさ増します　カプチーノ （青森県　赤坂様）

オフィス川柳
募集中

Present  「ナチュラルバスセット」を68名様に！ 

169号Present

"

D-mail 第169号
発行所／株式会社ダイオーズ ジャパン 

ダイオーズOCSチェーン本部
発行日／ 2021.3.1

"▼ 皆様の声をダイオーズにお聞かせください！！ ▼

❶クイズの答え❷D-mailの号数（今号は169号）❸お名前❹貴社名❺貴社ご住所❻TEL
❼ご利用頂いているダイオーズの商品❽いつも飲んでいるコーヒー❾弊社担当営業所
❿弊社担当者⓫商品や「D-mail」に関するご意見・ご要望をお書きの上、官製ハガキ、当社
ウェブサイト（https://www.daiohs.com）、または下記応募用紙を担当にお渡しなど、いず
れかにてご応募ください。厳正なる抽選の上、当選された方には担当者が景品をお届けします。

宛　　先　〒100-0005　東京都千代田区丸の内1-7-12　東京駅ＪＲサピアタワー 14階 
　（株）ダイオーズ ジャパン「D-mailプレゼント」係

締め切り　2021年3月31日消印まで有効
※お客様からお寄せいただいた個人情報は、投稿作品のご紹介、プレゼントの抽選及び発送以外には利用いたしません。

前号クイズの答え▶Vol.168の答えは2の「インド」でした。

●貴社名

●ご利用頂いている
ダイオーズの商品

●いつも飲んでいる
コーヒー

●弊　社
担当者

●弊社担当
営業所

●商品や「D-mail」についての感想・要望・オフィス川柳 表紙の器プレゼントに応募□
（ご希望の方は□内にチェックを入れてください）

D-mail Vol.169

●貴　社　〒
ご住所 TEL　　　　（ ）

●クイズの答え ●お名前

地球環境にやさしい印刷
方法で作成されています

書類が増えると何が増えるでしょう？
1.体重　2.思い出　3.探し物時間

今号のクイズ

天然素材がココロとカラダに優しい
ハニー & オーガニックのバス5点セットです。
毎日のバスタイムやスキンケアにいかがですか♪

「ナチュラルバスセット」を

68名様にプレゼント！

中指の爪の生え際から
２㎜ほど下の親指側の
ツボ。親指を中衝の位
置に当て、人差し指を
反対側に添えます。大
きく深呼吸しながら、強
くもみましょう。1回10
秒ほど、左右交互に 3
セット行ってください。

鍼灸師 諸岡那奈　https://www.himalayanyogshala.com/nanamorooka
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日本の名城めぐり

表紙の器を1名様に
プレゼントします！

今回の表紙で使われた器
をプレゼントします。ご応
募される方は専用の応募
欄にチェックをしていただ
くか、「表紙の器プレゼン
ト希望」と書いてご応募く
ださい。
※実際に表紙撮影に使用した器
です。

第15回 岐阜城

写真提供：岐阜市
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 「中
ち ゅ う し ょ う

衝」第6回

ここがツボ
会議中に襲ってくる敵「眠気」に

中衝

イオーズのお水にスポーツドリンクの粉を
溶かして飲むと、なんと、より甘く感じま

した。美味しかったです。  （千葉県　川嶋様）
編集部▶ピュアウォーターは素材の味を邪魔しな
いので美味しさもアップ！ スープやお味噌汁にも
オススメです！！ ピュアウォーターで炊いたお米も
驚きの美味しさなので、ぜひお試しください♡

種類のお茶の飲めるティーサーバー。コー
ヒー、緑茶は常に入れていますが、１種類を

春はほうじ茶、夏は麦茶、秋から冬は、紅茶と入れ
替えていただいています。バラエティーに楽しめて良
いです。   （神奈川県　大谷様）
編集部▶お好きなメニューでカスタマイズできるの
で、季節や気分によっていろいろ選べて嬉しいで
すよね♪ お茶以外にも様々なドリンクのラインアッ
プがありますよ～☆

ダ
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編集部に寄せられた
皆様からのお便りを紹介します

Voice MailFrom User’s

-mailに掲載されていたヘッドマッサージ
を職場のみんなで試したところ疲れが取れ

たと好評です。マッサージ後にはおいしいコーヒー
をいただきます。いつも癒しの時間をありがとう
ございます。  （長野県　佐藤様）
編集部▶ヘッドマッサージ、編集部もすっかりハマっ
てしまいましたヾ (＠⌒―⌒＠)ノ　お互い更に小顔
になったねと褒め合っております（笑）マッサージで
頭スッキリ！ コーヒーでホッと一息！ 残りの仕事も
頑張るぞ～！！

D



泡立ちで　おいしさ増します　カプチーノ　（青森県　赤坂様）オフィス川柳  今月の一句 ● カプチーノの泡立ち大事ですよね♡ なめらかな泡立ちに深い味わい、編集部でも大人気です♪うぅ～飲
みたくなってきたぁ～！！ カプチーノいれてきます (*́ ▽` *)［編集部］

「いつかやればいいや」と後回しにしがちな書類整
理。しかし、煩雑な書類管理は探す時間やお金がど
んどんムダになるのをご存じですか？　また、書類
紛失や情報漏洩、人間関係のトラブルにもつながり
ます。年度末は書類整理にグッドタイミング！ 個人
レベルの仕事にせず、会社全体で取り組みましょう。
スタッフのやる気も、業務効率も大きく変わります。

百利あって一害なし

書類の整理整頓

書類整理後は空になったファイルなどが出る
ので、このタイミングで新年度のファイルを準
備しておけば、年度始まりがスムーズ。

書類がたまる原因のひとつは、個々で

書類を抱え込む「書類の私物化」。必

要な時にすぐに見られるように手元に

置きたいのはわかりますが、個人の管

理では書類の要否の判断ができずため

込みがち。書類が増えると、書類探し

の時間も増えてしまいます。

×  担当者が不在のとき、 
仕事仲間や取引先に迷惑がかかる

×  紛失などのリスクが高まる

×  引き継ぎがうまくいかない

などにより、取引先との信頼関係、職場の人間

関係が悪くなることも……。

書類の私物化から共有化に 書類の整理・管理でつながるメリット

共有書類の分類・保管のルール化

個人の机にあったものを
棚やキャビネットに入れ
ただけでは「共有化」し
たことになりません。分
類や保管方法のルール
を決め、なにがどこにあ
るかが誰にでもわかるよ
うにすることが大切。

  認識や定義、基準は人それぞれなので、 
個人まかせの分類・ルール決めはNG 

  分類やルールは細かすぎると 
共有化が浸透しにくいので、シンプルに

  コピーはせず、使い終わったら返却する

  新旧書類の入れ替えはその時その場で

時間・コストのムダがない
会社の書類整理フロー例

紙書類の
削減

ミス・紛失
リスクの低減

取引先との
信頼関係の構築

探し物
時間削減

仕事の質・
業務効率向上

人間関係が
良好な職場環境

経費削減

最新情報の共有

スムーズな
引き継ぎ

保管期限が過ぎたら処分

箱に中身や
保管期限を記載し、

書庫や倉庫に

保管
3年目

今年度の書類

保管
１年目

保管
2年目

処分

書類整理

処分

書類整理

処分

書類整理

POINT

POINT

書類整理の一休みに、みんなでおいしいお茶を

ダイオーズのティーサーバー

教えてくれたのは…… 山口香央里さん

オフィス環境構築パートナー。2010 年にアメリカ発整理術の資格を取得、行政・各
種団体からの講座依頼実績多数。現在は小規模事業主に対し、オフィス＆ PC デー
タ整理を通じてシンプルｘ最低限の手間で事業拡大・プライベートへのゆとりを生み
出すことをコンセプトに活動している。 
◆ HP：https://officekataduke.biz/




