
SalesSalesSalesSales

アパレルや、雑貨販売店、自動車販売店など
で各種商品を販売する仕事です。
単にレジ打ちをするだけではなく、お客さま
が望んでいる商品について適切にアドバイ
スし、満足して買っていただけるような対応
が求められます。

販 売
Clerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical Work

営業や販売、事務の仕事をこなしながら、ソ
フトのインストールやプリンタの設定、簡単
なネットワークの接続などができるパソコン
にくわしい事務員は、大変重宝されます。
パソコンやその周辺機器のちょっとした故障
に対応でき、さらに、周りの人の相談にのるこ
とができれば、かえがたい人材となります。

ビジネスパソコンコース

パソコンにくわしい
事務員

オフィス一般事務コース

将来なれる職業！将来なれる職業！
ビジネス系の就職先は、ホテル・ブライダルコースであれば、ホテルや結婚式場。
オフィス一般事務コース、ビジネスパソコンコース、販売ビジネスコースであれば、各企業の一般事務、
OA事務、秘書、営業、経理、販売、総務などさまざまです。
企業にはどのような部署でもパソコンが導入されています。ワードやエクセルに加え、ホームページ制
作や、簡単なネットワークの接続などができるパソコン通の事務員は絶対に有利です。

将来な将来な将来な将来な将来な将来な
ビジネス系

Clerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical WorkClerical Work

事務職と一口に言っても多くの種類があります。
一般事務、会計事務、営業事務、販売事務などです。
パソコンを使いこなせることはもちろん、決まった作
業に対して速さと正確さが求められます。

オフィス一般事務コース

ビジネスパソコンコース

事 務

このコースがおすすめ！

HotelHotelHotelHotel

ホテルは「宿泊」「料飲」「宴会」「営業」「管理」の部門
に分かれています。仕事は受付、ハウスキーピング、ウ
エイター、宴会サービス、広報、食材の仕入れなど多
岐にわたります。接客業なのでおもてなしの心をもっ
た人が向いています。

ホテル・ブライダルコース

ホテル

このコースがおすすめ！

BridalBridalBridalBridalBridalBridal

ブライダルの仕事は、お客様の要望を聞いて結
婚式をプランニングすることから始まります。式
までの準備や、当日の進行、後片付けと式が無
事に終了するまでさまざまな仕事があります。
人を喜ばせるのが好きな人に向いています。

ホテル・ブライダルコース

ブライダル

このコースがおすすめ！

AccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccountingAccounting

経 理
経理の仕事は、給与計算・税金の申告・現金の
調達・請求書の作成・支払い・取引の記録など、
多くの内容があります。また、経営資料を作
成するなど、重要な部署でもあります。
パソコンの操作が出来ることは当然として、
簿記の知識を必要とします。

オフィス一般事務コース

ビジネスパソコンコース

このコースがおすすめ！

販売ビジネスコース

このコースがおすすめ！

このコースがおすすめ！

SecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretarySecretary

企業の経営者などをサポー
トする仕事です。
主な仕事内容は、電話や来
客の応対、スケジュール管
理。他にも、文書作成やさま
ざまな事務処理も担当しま
す。調整能力が大切です。

オフィス一般事務コース

秘 書

このコースがおすすめ！

商品の種類が増え、サービス内容が多方面
にわたる時代になっています。こうしたいろ
いろな商品をお客さまの希望に合わせて説
明し買ってもらうための仕事です。
プレゼンテーションやコミュニケーションは
もとより、買っていただくというお客さまの
意思決定を促進する力も必要です。

販売ビジネスコース

BusinessBusinessBusinessBusinessBusinessBusinessBusinessBusiness

営 業

このコースがおすすめ！

用
語
解
説

インストール…ソフトをコ
ンピュータに入れて利用で
きる状態にする作業のこ
と。セットアップともいう。

ネットワーク…日本語で
“網”という意味。複数のコ
ンピュータが網のように互
いに接続されたつながり
のこと。
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