
  

 

 

 

 

 

 

 

事務職は根強い人気があるお仕事のひとつです。人気の理由としては、仕事とプライベートの両立が

しやすい事が挙げられます。全国の就業者数は 6.667 万人、そのうち事務職は約 20％にあたる 1.378 万人

の雇用になります。それだけ事務職を希望する求職者がいても 3 人に 1 人にしか求人がないのが現状で

す。今号では事務職の様々な職種と事務職求人に応募の際のポイントについてご紹介します。 

■主な事務職の種類  

  一般事務、総務事務、経理事務、受付事務、医療事務 

  薬局事務、調剤事務、会計事務、医師事務、事務補助 

  営業事務 etc 

■事務職応募のポイント 

事務職と一言に言っても、その仕事内容や職種は幅広く、ある程度の経験が必要なものから事務補助

のように、経験不問で募集されている求人も多くあります。社内で事務職に求められることは、働く業

種や企業の規模、従業員数により多少違うようです。例えば、同じ一般事務という業種であっても、大

きな会社では仕事の細分化で特定の分野のみの仕事となる場合もありますが、従業員が少人数の小さな

会社では、幅広い仕事内容を任される可能性もあり、経験が積めるという面では良い点もあります。ま

た、自分が興味を持てる分野の仕事なのかという点も仕事を長く続けていく上では、大切かもしれませ

ん。求人票には、給与や休日以外に事業内容や会社の特徴、従業員数なども載っています。ぜひ、求人

票を見る際は、チェックしてみてください。 

■事務職の仕事内容 

基本的なパソコン操作や来客対応、電話対応などが主な仕事内容の場合が多いようです。なかでも、

パソコンスキルについては、定型フォームへの入力ができる方というものから、エクセル・ワードが難

なくできる方という求人まであり、求められるパソコンスキルの幅は広いと言えます。パソコンは少し

触れるけど、事務職として働いていけるか不安な場合は、応募の前段階で気になる求人がどの程度まで

のパソコンスキルを求めているのか、求人票の内容を確認してもらうという方法もあります。 

経験等があまりない場合は、経験や資格不問の職場から始め、経験を積んでいく事で、出来る仕事内

容を増やしキャリアアップを目指すことも可能です。まずは、自分がどのような業界、職種、規模の会

社で働いていきたいかを考えてみる事から始めてみませんか。 

求人は、ハローワークや求人誌、ネット等で同じ求人が出ている場合があります。同じ会社でも求人

内容が違う場合があります。必ず見比べてみましょう。 
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■自分に合う仕事って何だろう 

厚生労働省の職業情報掲載サイト jobtag（じょぶたぐ）をご存じですか。まだ、働いた経験のない方

や再就職先を探している方にどのような職業があるのか、その仕事に就くためにはどんな経験や知識が

必要なのかを調べる事ができます。また、職業興味検査では、自分はどんな仕事に向いているのか、価

値観検査では、今のあなたが大切にしたいしごとの価値観も見えてくるかもしれません。検査とは言っ

ても 3 択や 4 択で直感的に選ぶものです。すきま時間にのぞいてみませんか。 

■長与町・時津町・西海市在住の方に対し就労支援講習会と就労支援セミナーを開催します。 

 長与町・時津町・西海市に居住するひとり親家庭の母・父および寡婦、ひとり親家庭のお子

さんを対象とした講習会・セミナーです。 

◎日商 PC 検定試験 BASIC 文書作成・データ活用（EXCEL・WORD）を学び、安定した仕事に就いて頂く

ための力になる講習会です。 

【日 時】 令和 5 年 8 月 19 日（土）・8 月 27 日（日）・9 月 3 日（日） 

9 月 10 日（日）・9 月 17 日（日）・9 月 24 日（日）   

※初回のみ土曜日開催となります。ご注意ください 

10：00〜12：00・13：00〜14：30 分の 3.5 時間（12：00〜13：00 は昼休憩） 

【場 所】 時津東部コミュニティセンター（時津町浜田郷 520 番地 37）駐車無料 

【定 員】 10 名 (希望者多数の場合、本会で調整のうえ決定いたします)  

【受講料】 無料(テキスト代・検定料金は自己負担となります)  

※テキスト代：4,290 円  検定料：1 科目につき 4,200 円   

【講 師】 多田 長三郎 氏 フロンティアワークス  

【申込締切】令和 5 年 8 月 4 日(金) 

◎生活設計のヒントやお子さんの進学も含めた様々な資金等の存在を知って頂くことで、子どもさん

の進学が決まった際に慌てず計画的に準備ができ、安心した生活を送る事ができる事を目的とした

マネープランセミナーです。 

【開催日時】令和 5 年 8 月 20 日（日）10 時～12 時 

【場  所】長与町ふれあいセンター 長崎県西彼杵郡長与町高田郷 2005-3 

【講  師】ＣＦＰ・1 級ファイナンシャルプランニング技能士 峯富美子様 

【制度説明】西彼福祉事務所、長与町社会福祉協議会 

【定  員】20 名  

【申込締切】令和 5 年 8 月 4 日(金) 

 

 

 

 

長崎県ひとり親家庭等自立促進センター（YELL ながさき） 

〒850-0057 長崎市大黒町 3-1 長崎交通産業ビル 4 階 

TEL 095-801-4445 FAX 095-801-4446 ホームページ https://www.yell-nagasaki.jp 
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