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℡　３５３－２５５５

＊ 平成 30年 （水） １３：３０ ～ １６：３０

＊ 　［テトリアくまもとビル（鶴屋百貨店東館１０Ｆ）］

＊ 代表取締役・経営士 氏

＊ 無　料 （但し、非会員は１名につき４，０００円）

＊

１． 総務・庶務の仕事とその役割を知ろう ５． ハンコに関する基礎知識とその取扱い

・ 変化していく総務の仕事 ・ ハンコの基本とハンコの種類

・ 総務に与えられた３つの使命とは ・ 訂正印・契印・割印などの使い方

・ 今、求められている総務の役割 ・ ハンコの管理とその方法

・ 総務の担当者に必要な行動と能力 ６． 社内規定の作成と管理のポイント

２． 総務担当者の年間業務 ・ 社内規程の役割とその種類

３． ビジネス文書の基本 ・ 社内規程の作成ルール

・ ビジネス文書の作成とその管理 ・ 社内規程の管理と見直しの方法

・ 重要文書の取扱い ７． 福利厚生と会社行事の運営のポイント

・ 文書の保存年限と保存方法 ・ 福利厚生の基本的考え方と種類

・ 個人情報保護法とマイナンバー ・ 定期健康診断とストレスチェック制度

４． 契約の基本を知っておこう ・ 会社行事の内容は適切か

・ ビジネス上の契約の基本とは ８． 自動車・消耗品・パソコンなどを管理する

・ 契約書の作成のしかたと注意点 ・ 社有車管理とマイカー通勤

・ 収入印紙の基本を知っておく ・ 消耗品の管理とその重要性

・ 保証人と連帯保証人の基礎知識 ・ パソコン、スマホの管理とその留意点

※　下記をご記入の上、7/11(水)までにＦＡＸを頂きますようお願いいたします。　なお、当日受付にご提出下さい。
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お 名 前 申込計

３ ５ ３ － ２ ５ ５ ６

平成３０年 ７ 木 曜 教 室 申 込 書 / 当 日 出 席 票

会 社 名 Ｔ Ｅ Ｌ

講 師 ㈱人事サポートプラスワン 松 本　健 吾

受 講 料

事前受付をいたしますので、
下記をご記入の上、7/11(水)までにＦＡＸを頂きますようお願いいたします。

講座内容

　多くの会社は、利益をあげることが存続の条件であり、営業部門や生産部門が主にこの利益を創出してい
ます。しかし、これらがスムーズに遂行できるのは、「縁の下の力持ち」としての役割を担ってきた「総
務」や「庶務」と言われる職務であり、決して軽んじることはできません。担当者は、法律を含む専門的な
知識と高度な処理能力が要求されます。
　総務・庶務の仕事は幅広く、担当部門がはっきりしない仕事のすべてを引き受け、「経営者を補佐するこ
と」と「社員へのサービス」を役割としています。このような変わらないものを大切にし、新たな法律や福
利厚生に対する考え方など時代に合わせた基本的な実務を中心とした、縁の下の役割をしっかりと果たすこ
とができるノウハウを解説します。　皆さま多数のご受講をお待ちしております。

日 時 ７ 月 １ ８ 日

場 所 くまもと県民交流館パレア パレアホール

７ 木曜教室ご案内

※　今月は、会場の都合により水曜日開催となっております。 (公社 )熊本法人会

知っていて当たり前！やっていて当たり前！

総務･庶務 の 実務
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講座内容を
一新しました‼


