
ビジネスセミナーのご案内
OKB Business Seminar

総務担当者の役割と 4つの仕事力セミナー
～総務は会社の要！信頼される総務担当者になる！～

講 師　　Edu.ANNEX  代表　池田 稔子 氏

セミナーの
ねらい

　総務は顧客と会社の橋渡し役であり、トップマネジメント層と各部門との意見の調整役でもあります。日々
の社員や顧客に対する気遣いや高いコミュニケーション能力、突発的な業務を見越した段取りなどは、総務
担当者にとって欠かせない要素です。また、会社の将来を見据えた意識・行動も期待されています。
　本セミナーでは、総務担当者に期待される役割と、周りに喜んでいただける仕事をするために必要な知識・
スキルについて、2 回に分けてワーク形式で進行します。
　また、他社の総務担当者の方との貴重な情報交流の場として活かしていただけます。
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■講師プロフィール

　大学卒業後、大手金融機関に入社。役員秘書として従事する

かたわら、営業推進の企画運営・人材育成業務なども手がける。

その後、京都大学大学院研究科にて教授秘書として従事した

後、研修会社の創業メンバーとして活躍。

　Edu.ANNEX を設立し、現在、企業や行政における業務効率化

研修・事務改善研修等の実務研修、マネジメント研修・コミュ

ニケーション研修等のヒューマンスキル

研修を切り口として、組織活性化コンサル

ティングを行う。

※定員になり次第締め切らせていただきます。
　お申込状況によっては、開催を見送ることが
あります。

2019年

６月21日（金）第１回
2019年

７月17日（水）第２回

※プログラムは変更になる可能性もございます

１. オリエンテーション

２.《仕事力③》

　　今日を守るためのESコミュニケーション力

３.《仕事力④》

　　明日を創るためのCS機転力

４. 最後に

１. オリエンテーション

２. 総務とは何か？

３. 総務担当者の役割理解

４.《仕事力①》

　　今日を守るための段取り力

５.《仕事力②》

　　明日を創るための改善力 

1名様
消費税込み（ ）



必要事項をご記入のうえ、FAXにてお送りください

FAX.0584-74-2688

※1  受講者属性に合わせたセミナーの内容とするために利用いたします。可能な範囲でご記入ください。

平日（祝日を除く）
9:00 ～17:00

株式会社ＯＫＢ総研 共立ビジネスクラブ事務局［担当］山幡・大橋・棚橋

TEL.０１２０-３９-５５０５  FAX.０５８４-７４-２６８８

受 講 申 込 書

6/21（金）

日　程 時間・会場

第１回

第２回 7/17（水）

■日時・会場

1．（名称）株式会社ＯＫＢ総研（連絡先）TEL ／ 0584-74-2611　2．ご記入いただきました個人情報は、株式会社ＯＫＢ総研の「個人情報保護方針」
および「個人情報の取り扱いについて」に従い適切に取り扱います。　3．（個人情報の利用目的）セミナーに関する申し込みの受付とその業務の運営管
理のために利用いたします。　4．お客様が本申し込みに必要な記載事項の記載を希望しない場合、および本重要事項の内容の全部、または一部を承諾
していただけない場合、本申し込みをお断りすることがあります。

■個人情報の取り扱いに関する重要事項

お 申 し 込 み
お問い合わせ

１３：１５～１６：４５

総務担当者の役割と4つの仕事力セミナー
～総務は会社の要！信頼される総務担当者になる！～

OKB総研セミナールーム
（大垣市郭町2-25 Kixビル5階）

受 講 料 （1名様 消費税込）

２回コース

会   員 全 ２ 回

全 ２ 回一   般 25,920円

10,800円

■お申込内容

■申込責任者名
貴社名

ご住所

ＴＥＬ お取引店

受講者

店
（　　　　）

〒　　　－

私（申込責任者）は下記【個人情報
の取り扱いに関する重要事項】を
私と各受講者が確認し、承諾した
上で申し込みます。

受講券は、申込責任者様宛てに
ご送付いたします。

□ 会員No　　　　　　　　　　    　　　　　　　□ 一般 □ パスポート会員

お 名 前 役 職 ※1 在職年数※1 年 齢 ※1

歳年

歳年

歳年

歳年

〈受講料のお支払い方法〉
【共立ビジネスクラブ会員様】第 1 回の開催日以降の約定日に会費のお支払い指定口座から自動

振替いたします。
※お振込みをご希望の会員様は、右欄に　 チェックしてください。後日、振込用紙（振込手数料お
客様負担）を送付します。

【一般のお客様】お振込みでのお支払いになります。後日、振込用紙（振込手数料お客様負担）を送
付します。

受講料
キャンセルの場合は、第 1 回目
開催日の前営業日までにご連絡
ください。ご連絡のない場合、
また当日キャンセルの場合は、
受講料を頂戴いたしますのでご
了承ください。

キャンセルについて

お振込みに
変更する


