
 ～ひとり親家庭の自立をサポートする～

 ┗■ 　YELLながさき　メールマガジンVol.56　H29.9.29 配信
 　┗━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━

 このメールマガジンは、メールでの情報提供を希望する登録者の
 みなさま及びスタッフが名刺交換をさせていただいた方へお送り
 しています。

 _/_/_/_/　I　N　D　E　X　_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/

 　・特集………………… 一般事務の仕事とは
 　・支援情報…………… 起業セミナー＆個別相談会のご案内
 　・10月の予定………… 定期法律相談
 　・編集後記…………… 秋の衣替え

 ■　特　集　━━━━━━━━━━━━━・・・・‥‥‥………

 ◆一般事務の仕事とは

 エールながさきでの相談で希望する方が多い「一般事務」。
 しかし、人気の職種である為、競争率は高くなりがちです。
 ですので、その高い競争率を勝ち抜くためには、一般事務の仕事
 をきちんと理解して応募することが重要です。
 そこで今回は、「一般事務」の仕事についてご紹介します。

 ○一般事務の仕事内容
 企業により任される範囲は異なりますが、一般的な業務内容として
 パソコンを使っての文書作成やデータ集計、営業資料や契約書な
 ど各種資料の作成、郵便物の仕分け、電話やメール、来客の応対
 など、広範囲に社内の事務処理全般に関わります。

 ○こんな人におすすめ
 真面目にコツコツと仕事をこなせる方、丁寧で正確に業務をこな
 せる方、機転が利き、コミュニケーション能力のある方、周りを
 良く見て気配りができる方などです。

 ○必要なスキル
 パソコンを使っての作業が多い為、パソコンソフト（エクセル・
 ワードなど）の基本操作ができると良いでしょう。また、取引先
 との連絡や来客の際の応対に欠かせない、敬語やビジネスマナー
 、ビジネス会話・ビジネス文書などの一般常識も必要です。

 このように、仕事内容を把握した上で、就労支援機関が開催して
 いるパソコン講座やビジネスマナー講座に積極的に受講し、自分
 に足りないスキルを身につけるように準備しておきましょう。

 エールながさきではパソコン講座やビジネスマナーのセミナ―を
 実施しています。お気軽にお問合せください。

 ■ 支援情報　━━━━━━━━━━━━━・・・・‥‥‥………

 男女参画・女性活躍推進室よりお知らせ

 起業を考える女性を対象に、１Day(ワンデー）起業セミナーと個
 別相談会を五島市、島原市で開催します。
 今までの仕事の経験や趣味など「あなたの持つチカラ」を最大限
 に活かした「起業スタイル」をみつけてみませんか。

 相談会につきましては、専門のスタッフが相談をお受けします。
 何から始めてよいか分からないそんな方の相談もOKです。お気軽
 にご相談ください。
 ※参加費無料・託児付き（事前申込）
 起業して自分らしく働きたい女性の皆さんのご参加をお待ちして
 います

 ○五島市開催
 1Day起業セミナー：10月11日（水）13時30分から16時
 起業相談会：10月12日（木）9時から15時（事前申込・予約制）
 会場：カンパーナホテル

 ○島原市開催
 1Day起業セミナー10月26日（木）13時30分から16時
 起業相談会：別途お申込みください。日時・場所を調整します。
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 会場：ホテルシーサイド島原

 セミナー＆相談会の詳細につきましては、下記HPをご確認ください。
 http://www.pref.nagasaki.jp/area/nagasakichiiki/298668.html

 ■ 10月の予定　━━━━━━━━━━━━・・・・‥‥‥………

 ◎「YELLながさき定期法律相談」
  　10月18日（水）13:00～16:00
 　《事前予約受付中》

 　※遠方の方で来所相談が難しい方は、電話法律相談受付も
 　　行っております。まずはご相談ください<(_ _)>

 ■　編　集　後　記　━━━━━━━━━━・・・‥‥‥……… 

 ◆秋の衣替え

 この時期は、涼しくなってきたかと思うとまだ暑い日があったり
 衣替えのタイミングも迷ってしまいますね。
 秋の衣替えは、麻や薄い半袖など真夏の服から片付け始め、秋に
 着たい洋服を少しずつ出す・・・というように、一気にするので
 はなく、10月の中旬を目指して段階的にしていく方法が良いそう
 です。
 気温の変化を意識しながら、徐々に入れ替え、ストレスなく簡単
 に行いたいですね。

 最後まで読んでいただいてありがとうございました<(_ _)>

 _/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_//_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/_/

 ＠YELLながさきのメールマガジン
 発　行　日：毎月2回発行（休刊：祝日、年末年始など）
 ※ご意見ご感想はこちらまで
 yell@nagasakishi-boshikai.jp

 ＠YELLながさき通信
 毎月、情報誌「YELLながさき通信」を発行しています。
 ご購読希望の方はご連絡ください。
 また、ホームページからも読む事が出来ます。
 http://www.yell-nagasaki.jp/yell_tuushin

 ＠フェイスブックページでも情報発信しています。
 あわせてご覧ください<(_ _)>
 https://www.facebook.com/yellnagasaki

 ＠応募書類作成支援
 YELLながさきでは、職務経歴書の書き方からパソコンでの作成
 ・印刷までサポートしています。何か不安な事、分からない事が
 ありましたら、ぜひご相談ください。
 また、メールでの添削・アドバイス等もしております。

 ※今後、本メールマガジンが不要な方は、ご面倒ですが、
 下記アドレスまでメールを送信ください<(_ _)>
 yell@nagasakishi-boshikai.jp
 【件名】メルマガ配信解除
 【本文】①名前 ②フリガナ

 ///////////////////////////////////////////////////////////

 【発行元】
 ■      　 YELL（エール）ながさき　
 ■■　 　  長崎県ひとり親家庭等自立促進センター 
 ■■◆     〒852-8108　長崎県長崎市川口町長崎西洋館2階
 ■■■◆   TEL:095-813-0800 FAX:095-848-1112
 ■■■■■ MAIL:yell@nagasakishi-boshikai.jp
 ■■■■■ HP:http://www.yell-nagasaki.jp/

 ///////////////////////////////////////////////////////////

 ※本メールは「MSゴシック」などの等幅フォントで最適に表示さ
 れます。
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