
日時
講座

NO.
時間 会場 内　　　　　容（案） 講師

1
10：00～11：00

(60分)

テーマ「ボランチ人材になるために」

内容　①会社における総務職の役割を知る

　　　②総務の仕事とは

　　   ③ベンチャー企業における戦略的総務／ボランチ人材とは

　　　④専門家と連携して、進める業務

　　  ⑤企業が求める人材像を知る

ママワーク研究所　理事長

社会保険労務士

田中　彩

2
11：05～12：35

(90分)

テーマ「自分の強み発見！強みを活かしたプロになる」

内容　①プロフェッショナルについて考える

　　　②プロとしての心構え・具体術

　　　（ビジネスマインド・コミュニケーション・ツール活用）

　　　③キャリアとは　（川下りも山登も）

　　　④キャリアの棚卸し

　　　⑤強み探し

　　　⑥強みの伝え方

株式会社キャリア研究所

代表取締役　園田博美

12：45～13：45

(60分)
参加者ランチ交流会

3
10：00～11：30

(90分)

テーマ「子育ても仕事も大切にするための工夫」

内容　①「ママが働く」を家族でシェア

　　　②サポーターづくり

　　　③職場とのいい関係の作り方

　　　④子育て期は、リーダーの基礎づくり⁉

　　　⑤将来もっと輝くために、知っておきたい成長曲線

　　　⑥ポジティブマインドが輝く明日を創る

ママワーク研究所

理事　中山　淳子

4

11：35～13：05

（90分）

テーマ「経理の基礎知識」

内容　①会社の目的

　　　②経理業務の概要（業務内容・スケジュール）

　　　③会計の基礎知識

　　　　-1：会計の目的　-2：財務諸表各論　-3：日々の仕訳

　　　　-4：注意が必要な勘定科目　-5：顧問税理士との付き合い方

　　　④資金繰り表の作成

　　　⑤決算業務と法人税

　　　⑥クラウド会計システムを使った経理作業について

カナリ総合会計事務所

税理士　金成　茂樹

5
10：00～11：30

(90分)

テーマ「労務・人事」

内容　①労務・人事に関する仕事がどのようなものかを知る

　　　　　　～年間の仕事内容の概要を知る～

　　　②入退社手続について

　　　③雇用契約について

　　　④給与計算手続について

　　　⑤各種保険に関しての手続き

　　　⑥ITツールの紹介

社会保険労務士

野田　亜以子

6

11：35～13：05

（90分）

テーマ「採用／研修について」

内容　①求人を出す際に必要なことを学ぶ

　　　②求人票の書き方や注意事項

　　　③面接時の注意事項

　　　④採用（雇用）や社員研修に活用できる助成金の紹介

　　　⑤強みを伝える「職務経歴書の書き方」

　　　⑥強み≠自己評価。コンピテンシーとは

　　　⑦希望の働き方を叶える交渉術

株式会社Waris

代表取締役 共同創業者

河　京子

７
10：00～11：30

(90分)

テーマ「IT活用講座」

～会社で重宝される社内改善基礎講座～

内容　①【保管】データ保管のルール作り

　　　②【共有】クラウドとローカル保存の違い

　　　③【管理】Kintoneを使ったデータ管理

講座協力：サイボウズ株式会社

調整中

８

11：35～13：05

（90分）

テーマ「経理の実務」

内容　①復習「経理の基礎知識」

　　　②帳簿記帳実践～クラウド会計システムを使った経理作業について～

　　　③資金繰り表作成

講座協力：株式会社マネーフォワード

カナリ総合会計事務所

税理士　金成　茂樹
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