職種：店舗運営　　職務：運営事務

【概要】

　運営事務とは、店舗スタッフが行う店舗オフィス事務、イベント企画・運営、サービス説明・見学者対応等の仕事をいう。
【仕事の内容】

　運営事務の主な仕事には「店舗事務」、「イベント企画・運営」、「サービス説明・見学者対応」がある。

①店舗事務では、各種事務処理や集計報告書作成等の店舗運営に関する様々なオフィス業務を行う。

②イベント企画・運営では、各種スポーツ大会や宿泊ツアー等のイベントを企画・運営する。

③サービス説明・見学者対応では、入会希望者や見学希望者のニーズに応じて、サービス内容の説明や施設見学を実施し入会獲得につなげる。

【求められる経験・能力】

（1） 入職に際し、各社・各店舗においてはパートやアルバイト等の未経験者が即戦力となるようにシステム化（マニュアル化）されていることが多く、特別な経験や資格は必要とされない場合が多い。

（2） 店舗マネジャーや他の店舗スタッフ、インストラクターとのチームワークが必要とされることから、協調性やコミュニケーション力等の対人関係のスキルも重要となる。

【関連する資格・検定等】

· 特になし

【労働省職業分類（小分類）との対応】

２５１　総務事務員

２５２　企画事務員
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