
「オフィス宅ふぁいる便」

Ver.200122

法人向けファイル転送サービス

のご紹介
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送信前に必ず宛先を間違っ
ていないかチェック！

誤送信に気づいたら必ず
緊急連絡先に報告！

社内規定に従って添付ファイ
ルはパスワード付き暗号化

勝手に外部サービスを使って
社外とファイル共有しない！

添付ファイルの送信、まだメールをお使いですか？

それでも社員は悪意なく、うっかりミスをしてしまうもの

本人は、しっかり送信時にチェックしている
つもりの為、相手に指摘されるまで誤送信
に気づかないケースが多い

社内には様々な制限やルールが存在します
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ブラウザでアクセスし
ファイルをアップロード ファイルお届け通知メール

（ダウンロード用サイトアドレス）

ダウンロード認証用パスワードの送信
（ワンタイムパスワード）

送付先に安全に
ファイルをお届けする
クラウドサービス

オフィス宅ふぁいる便がそのファイル 安全にお届けします！

送信者
お届け先
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オフィス宅ふぁいる便の安心① -誤送信をさせないチェック機能-

「宛先」「送信ファイル」「メッセージ」の
内容を確認してチェックを入れます

ファイル送信ボタンを押すと、内容確認のポップアップが表示されます
「宛先」「送信ファイル」「メッセージ」の内容に間違いがないか確認し、
チェックを入れるアクションをさせることで確認の精度を高め、誤送信の防止につなげます

チェックを入れると「送信」ボタンが
クリックできるようになります
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オフィス宅ふぁいる便の安心② -誤送信に気づいたら送信取消-

送信者

お届け先

B産業 鈴木さん

別の取引先
A商事 鈴木さん

①A商事の鈴木さんに送信
する見積りを、誤ってB産業
の鈴木さんに送信登録

②オフィス宅ふぁいる便
からファイルの送信通知

③A商事の鈴木さんにオフィス宅
ふぁいる便で送信した事を、ダウ
ンロードに必要なワンタイムパス
ワードと一緒に連絡

パスワード無いから
ダウンロード
できないよ・・

PO INT

もし誤って別の方にファイルを送信しても、気づい
た時点で慌てず送信取消
ワンタイムパスワードが無ければファイルがダウン
ロードされることはありません

ん？
来てないよ

④宛先間違いに気付いたら
送信者自身で送信を取消で
きます
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オフィス宅ふぁいる便の安心③ -送受信対象範囲の制限-

A商事
Yoshida@A-shoji.com A商事が契約している

外部の企業

C商事
Asano-y@abc.co.jp

送付者・受信者のどちらかに
｢@A-shoji.com」を含む

A商事からゲスト登録された
B社の「一時利用者」

B社
Kitagawa@gmail.com

PO INT

※オフィス宅ふぁいる便では契約企業が指定する
ドメイン情報（ホストドメイン）によって送受信
範囲が制限されます。送受信者のいづれかに指定
されたドメイン情報を含まない送信を規制し、踏
み台化されないようにしています。

ホストドメイン（※）にA商事のドメイン情報
「A-shoji.com」を設定

（ホストドメインの設定）

A商事の「利用者」

一時利用を許可したB社には
自由に外部と送受信させたくない

C商事に送信
From：gmail.com
To ：abc.co.jp

A商事以外に
送れない！

A商事に送信
From：gmail.com

To ：A-shoji.com

送付者・受信者のどちらかに
｢@A-shoji.com」を含まない

C商事に送信
From：A-shoji.com
To ：abc.co.jp

送付者・受信者のどちらかに
｢@A-shoji.com」を含む
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オフィス宅ふぁいる便の安心④ -ウィルス対策機能-

ゲスト登録された
社外の「一時利用者」

ファイルを受取る
社内の「利用者」

しっかり
ウィルスチェックします

送付されたファイルがウィル
ス感染の疑いがあるファイル
だったことを通知します

万が一、社外の一時利用者がウィルス感染に気
付かずファイルをアップロードしても、サーバ側で
ウィルス感染の疑いがある場合はブロックします

ウィルス感染して
いませんか？

PO INT

社外の利用者をゲスト登録する場合、社外の利用者のウィル
ス対策状況までは管理できません
その為、オフィス宅ふぁいる便がアプロードされたファイル
のウィルスチェックを行い、安全にファイルをお届けします
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オフィス宅ふぁいる便の安心⑤ -管理機能-

管理者

「ユーザ」を
作成・管理

利用者
（ユーザ）

社内ルールに
合わせて機能を
カスタマイズ

不正をしていないか
ログをチェック

お届け先管理

制限

社内に管理者を立て、ユーザを管理し、各種機能の設定を行うことで
社内ルールに沿わない送信（ファイルの流出）を制限することができます。

オフィス宅ふぁいる便は、管理や監査などの
内部統制に関わる機能を搭載したビジネス利
用に最適なサービスです。

PO INT



オフィス宅ふぁいる便の便利な機能

①多要素認証
②アドレス帳の登録
③預かり用アップロードURL発行
④ゲストユーザー登録（一時利用者）
⑤ダウンロードパスワードの通知先切り替え（レガシーモード）
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便利な機能① 多要素認証機能
オフィス宅ふぁいる便の多要素認証は、メールアドレスとパスワードを入力した後、
スマートフォン等に入れたワンタイムパスワード発行アプリを使い、表示されたパス
コードを画面に入力してログインする機能です。パソコンとスマホの複数デバイス
を所持してなければログインできない、セキュリティレベルを１段上げる機能です。

ログイン画面

ファイル送信画面

ワンタイムパスワード
入力画面

（要素１）パソコン （要素２）スマートフォン
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便利な機能② アドレス帳の登録

よく送付する人は
アドレス帳に登録すると便利！

A商事の富田さん B産業の中田さん

エクセルファイルから
一括登録も可能

普段、よくファイルを送付する相手が決まっている場合、
毎回のアドレス入力が面倒！
そんな時はアドレス帳に登録しておけば宛先を簡単に
選択指定することができます。

便利だからといってずっとアドレス帳に残しておくのは
セキュリティの観点からは好ましくありません
そこで最後に送付してから指定期間でアドレス帳から自
動削除するよう管理しています

PO INT

自動削除される日数は
管理画面で設定できます

Check ！
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便利な機能③ 預かり用アップロードURL発行
取引先の方からファイルを受取る必要があるけど、
メール添付の上限オーバー
会社からは勝手に社外のファイル交換サービスの
利用は禁止されている・・・

そんな場合には、社外の方が自分宛にファイルを
アップロードする専用のURLを発行すれば、自分
宛に大容量のファイルを送ってもらうことができます

POINT

セキュリティ対策の観点から発行するURLは有効期限付
きで、期間が経過するか１度使用するとURLは無効にな
ります

富田さんからの見積依頼書
どうやって受領しよう・・・
メールではサイズが大きすぎるし

A商事の富田さん

依頼書送りますよ！
１０MBどうやって送ったら
いいですか？
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PO INT

ゲストユーザーに関しても、セキュリティ対策の観点から
有効期限を設けた発行にしており、期間が経過すると自動
的にゲストユーザーは削除されます

13

便利な機能④ ゲストユーザー登録（一時利用者）
取引先の方から頻繁にファイルを受取る必要があ
る場合、毎回アップロード専用URLを発行するのが
手間・・・

そんな場合には、社外の方が一時利用できるゲスト
ユーザーを登録すれば、有効期間内なら何度でも
大容量のファイルを送ってもらうことができます。

A商事の富田さん

また資料を送りたいです。
URL発行してもらえますか？

毎回アップロード用URLを
発行するのが負担になってきた・・・

もう一度送ります。
URL発行してもらえますか？

別の資料を送ります。
URL発行してもらえますか？
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POINT

ファイルを送る宛先を間違えると誤った相手にダウンロード用の
URL（サイトアドレス）とパスワードがセットで通知されることに
なります。レガシーモードをオフにすることで送信者の手間を省
くことができますが、誤送信をしないことが重要になります。
※送信確認画面のチェック機能で宛先間違いを事前に防ぐことが
できます。

14

便利な機能⑤ ダウンロードパスワードの通知先切り替え
ダウンロード用のパスワードは送信者に送られ、送信者から受信
者に通知しなければいけないですが、うっかり忘れていた！なんて
ことが・・・

そんな時はレガシーモードをオフにすることで、ダウンロード用パ
スワードがダウンロード通知と合わせて受信者に送られます。

B産業の中田さん
（受信者）

B産業の中田さんに作業
依頼書を送付しなきゃ ！

ファイルお届け通知メール
（ダウンロード用サイトアドレス）

【レガシーモード：オフ】
ダウンロード用パスワード通知メール

（レガシーモードのオンオフ）

送信者



上位プランで使える機能

 上長による送信承認機能
 送信データの長期アーカイブ機能
 シングルサインオン機能

スタンダード

基本プラン 上位プラン

オフィス宅ふぁいる便の３つのプラン（※各プランの詳細はP24）

エンタープライズプロフェッショナル
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上長による送信承認機能
「自分の部下が誤ったファイルを外部に送信していないだろうか・・・」
そのような心配を解消する為、上司として登録されているユーザーが送信処理
の前に承認（却下）する機能を設けます
第三者が確認の上で送信する為、より安全な送信管理が行えます！

B産業の中田さんに作業
依頼書を送付しなきゃ！

B産業の中田さん

①送信内容を登録す
ると上司に承認依頼
が通知される

内容、問題ないね
承認！

②承認(or却下）通知

③上司が承認を行うと、
ファイルは送信される

あ、依頼書が来た。ワンタイム
パスワードのメールを待って
ダウンロードしよう

送信者アカウントに対し、最大５名までの上司登録が
行えます。送信先や送信ファイルに問題がないかを第
三者がチェックすることが重要であり、必ずしも承認
者が上司である必要はありません
（５名のうち１名でも承認すると、送信できます）

PO INT

※送信者アカウントに上司登録しなかった場合は、通常のファイル送信手順で処理されます

送信者

上司

スタンダード エンタープライズプロフェッショナル
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シングルサインオン機能
通常、オフィス宅ふぁいる便を利用する場合には、ログイン認証が必要
になりますが、社内環境にしっかりとした認証基盤があり、社内ポータル
からリンクするだけで利用したいといったケースも想定されます。
オフィス宅ふぁいる便はSAML認証によるシングルサインオンの機能を
提供します！

社内ポータル
ログインすることなく
送信画面に遷移

※Standard プランは
ログイン処理が必要です

社内システムと同じで
個別にログインしなくて
いいのね！楽だわ

ログイン画面

ファイル送信画面

エンタープライズプロフェッショナルスタンダード



C
o
p
y
ri
g
h
t©

 2
0
2
0
  
O

G
IS

-R
I 

C
o
.,

 L
td

. 
 A

ll
 r

ig
h
ts

 r
e
s
e
rv

e
d
.

18

送信データの長期アーカイブ機能
オフィス宅ふぁいる便で送信されたファイルは保管期限を経過すると自動的に削除されてしまいます。
社内の操作ログ同様に長期に保管が必要な場合、このアーカイブ機能により送受信情報と実際に
送信されたファイルを長期間、保存することができます

アーカイブ保管先

送信者が送信したファイルを
アーカイブ先に長期的に保管

参照・管理

監査担当

操作ログ同様、少なくとも
過去１年分はいつでも
閲覧できるようにしています！

PO INT

アーカイブデータには全社員の送受信情報が保管される
為、取り扱いには慎重さが求められます。
アーカイブデータを参照できるアクセス元IPアドレスを
あらかじめ登録しておき、登録されていないIPアドレス
からは参照できないように制限することができます

プロフェッショナル

送信後、管理者が指定した保管期間を経過
すると自動的にファイルは削除されます

エンタープライズスタンダード

送信者



オフィス宅ふぁいる便の管理者機能
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送受信の設定に関する管理者機能
オフィス宅ふぁいる便はお客様の要件によって柔軟な送受信処理の機能を設定（制限）することができます
送受信の機能については以下の機能を設定・制限することが可能です

 同時指定宛先数
 同時送信ファイル数
 最大送信ファイルサイズ
 送信ファイル保存期間
 送受信履歴保存期間

送信機能の制限 受信機能の制限 その他機能の制限

 ダウンロード回数の上限
 ダウンロード可能な期間

 一時利用者の有効期間
 アドレス帳登録有効期間
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その他の管理者機能
オフィス宅ふぁいる便の運用に重要な機能を管理者インタフェースとして提供します

 オフィス宅ふぁいる便を利用
するアカウントの登録管理

 Exce lファイルでアカウント
の一括登録が可能

 送受信履歴の参照のみを行
う監査用アカウント

 送受信履歴のダウンロード

アカウント管理 パスワードポリシー設定 ディスク容量の監視・管理

 アカウントのパスワードに指
定できる文字種別やパスワ
ードの有効期限の設定

 パスワード入力ミス時のアカ
ウント・ロック機能の有効・無
効の切替

 ハードディスクの使用率が
８５％を超過した際に管理者
に通知

 管理者は利用者の送信済フ
ァイル（ダウンロード期限を
超えたファイル）を削除し、
空き容量をコントロール
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管理者用ダッシュボード
管理者用ダッシュボード画面でユーザの利用状況がリアルタイムにわかります。



オフィス宅ふぁいる便のスペック
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管理者による機能の制限設定
管理者機能で設定できるパラメータは以下の通りです

パラメータ 既定値 設定範囲

同時指定宛先数 10件 １～10件

同時送信ファイル数 10件 １～10件

最大同時ファイル送信サイズ 10GB 1Byte ～ 10GB

受信者のダウンロード回数上限 7回 １～10回

受信者がダウンロード可能な期間 120時間（5日間） 1 ～ 2160時間（90日間）

送受信履歴の保存期間 365日間 ダウンロード可能期間 ～ 1095日

送信ファイルの保存期間 ５日間 ダウンロード可能期間 ～ 送受信履歴保存期間

一時利用者の有効期間 7日間 １～365日

アドレス帳登録の有効期間 365日間 30 ～ 365日

※上記の設定値によって使用するハードディスク容量に大きく影響する為、設定変更時はご注意ください
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オフィス宅ふぁいる便 プラン別機能一覧

スタンダード
プラン

プロフェッショナル
プラン

エンタープライズ
プラン

環
境

ハードディスク初期容量 10GB 1,000GB

通信初期容量 (※1) 100GB 500GB

基
本
機
能

ウィルスチェック ● ● ●

一時利用者の登録 ● ● ●

送受信履歴の参照 ● ● ●

送受信対象範囲の制限 ● ● ●

上
位
機
能

シングルサインオン（SAML) － ● ●

上長による送信承認 － ● ●

送信データアーカイブ － － ●

サ
ポ
ー
ト

セキュリティチェックシートレポート
(※2)

－ － ●

メールサポート(※3) ● ● ●

会員向けFAQ公開 ● ● ●

※1：送信ファイルを受信者がダウンロードする際の通信量です。同月内で100GBを超える場合は事前通知の上で容量追加（100GB/月 ￥3,000）します
※2：年1回を想定。スタンダード/プロフェッショナルの各プランでも必要に応じて￥10,000/回で作成します
※3：メールサポートの受付は弊社営業日の9：00～17：00です。調査の上で回答が必要なケースは即時回答できない場合があります
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https://www.ogis-ri.co.jp

お気軽にお問い合わせください！

営業企画部
デジタルセールスチーム

【千里オフィス】
〒560-0083
大阪府豊中市新千里西町1-2-1

inside_sales@ogis-ri.co.jp


