
【実践的な事務能力をつけたい方対象】

企業における一般事務（総務・

労務・営業）の知識を習得します。

ビジネスマナーやコミュニケーショ

ンスキルを身に付け、事務職に欠

かせないパソコンの基本操作を学

び、早期就職に結びつけます。

キャリア
アップ
したい！

こんな方が受講できます！



• 中小企業における一般事務
一般事務は、ほとんどの中小企業で必要

な非常に大事な存在。中小企業においては

本当になくてはならない人材です。

会社に日々掛かってくる電話や来客の対

応、文書の作成や整理、メールの管理など、

業務は多岐にわたります。大企業なら部署

付きの一般事務がいることがあり、部署内

の仕事を主にすることが多くなります。

しかし中小企業の一般事務は、少々仕事の範囲が広がります。例えば伝票の管理

や請求書作成。「お金の計算なら経理がやるんじゃないの？」と思われますが、中小

企業で人が少ない場合、経理に関わる仕事もしなくてはならないことがあります。また

スタッフの労務管理など大企業なら総務が行いますが、中小企業の場合は社会保険

労務士に書類を提出する資料を作成する場合もあります。

これも大企業なら専門部署が一手に引き受けますが、中小企業では一般事務がや

らなくてはいけないパターンもあります。
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