
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２０２２.４ .２１ 
 

木 ９：４５～１６：４５ 
開始３０分前からアクセスいただけます  

主催：公益社団法人 大阪府工業協会 
〒541-0054 大阪市中央区南本町２-６-１２ TEL：06-6251-1138  FAX：06-6245-9926 

総務・庶務担当者は会社の中でも非常に広い領域の業務を行うことが多いものです。特に、大企業のよう

に業務範囲が細分化されていない中堅～中小企業においては、一人ひとりの守備範囲も広く、幅広い知識

とスキルを身につけておく必要があると言えます。このセミナーで総務・庶務担当者の業務遂行に必要な

知識を身につけていただき、会社を支える存在として翌日からの行動につなげてください。 

ライブ配信オンラインセミナー  

1. 総務・庶務担当者に求められる役割・能力とは？ 

1）総務・庶務担当者に求められる役割と責任 

2）具体的な業務内容 3）必要とされるスキル・能力 
 

2. 総務・庶務担当者の必須業務知識 

1）諸規定の作成・管理についての知識 

①会社の規定と就業規則  

②規定作成上の留意点 ③規定の運用管理 

2）文書管理についての知識 

①整理とファイリングの基本 

②機密文書等の取扱 ③ケース別の文書保存期間 

3）契約の基礎と印章管理についての知識 

①契約の基礎知識 

公益社団法人 大阪府工業協会 

②契約書の作成方法 ③印章の知識と管理 

4）資産の購入と管理についての知識 

  ①土地建物等の管理方法 

  ②自動車の管理方法 ③その他消耗品の管理方法 

5）社内行事と福利厚生についての知識 

6）その他リスクへの対応 
 

3. 知っておくべき労務管理の基礎 

1）労基署と監督官の役割 

2）労基法など重要な法律についての基礎知識 

3）安全衛生・ハラスメント等の基礎知識 
 

4. 総務・庶務担当者が磨き、成長させるべきスキル 

1）コミュニケーションスキル 

2）会議運営能力  3）業務改善スキル 

講  師   

プログラム   

山口 貞利 氏 やまさだ経営コンサルティング 代表（特定社会保険労務士） 

1961 年生まれ。大学卒業後、1984 年に㈱千趣会入社。商品企画、人事部

門を歴任。関連会社を含むグループ全体の労務管理マネジメント全般を担当。

2007 年に独立し、特定社労士及び人事コンサルタントとして企業の支援に取り

組むほか、総務実務に関する研修やエグゼクティブコーチも全国で行っている。 

受講費   
1 名につき（消費税 10%を含みます） 

会 員 企 業 の方 26,400 円 

非会員企業の方  31,900 円 

 

振り込み先（振込手数料のご負担をお願い致します） 
三井住友銀行 備後町支店 三菱ＵＦＪ銀行 信濃橋支店 りそな銀行 大阪営業部 
▶当座 201068   ▶当座 321966   ▶当座 1027054 

開催前々営業日以降もしくは送付するテキスト開封後に取り消しの場合は受講費を全額ご負担いただきますので、代理の方のご受講をお願いいたします。 

ONLINE 

総務・庶務担当者の 
基礎知識とスキル 


