【総合工事業】


職種：建設営業　　職務：建設営業事務

【概要】
顧客別の対応条件などを整備することで、効率的な営業実務が行われるように支援を行う職務。

経営目標に対する実績結果や顧客別の請求･入金などの管理を行う職務。

【仕事の内容】

受注、売上高、完成工事高の目標を達成するための営業活動に対し、顧客に対する事業貢献を可能とするために、顧客別に自社の対応要件を調査し整備する入札管理や業績目標と結果を管理するとともに、工事代金の請求と入金確認をする売上管理などの仕事を行う。

【求められる知識・経験】

１）総合工事業「建設営業事務」の仕事を行うための学歴要件や必要最低経験年数はないが、建設業法に従う請負契約の締結や入札に関する書類の作成等を実行するため、請負契約約款や付帯する文書等に対する基本的な知識が必要なため、それらの習得は必要となる。

２）基本的な計数管理と工事代金の請求・入金管理をおこなうことなり、基礎的な建設業会計制度や自社の会計基準や費目分類等の基本的な会計知識の習得も必要となる。

３）今後の総合工事業の営業事務管理では、事務処理を行うだけではなく営業実務者とともに顧客ニーズを把握し自社の経営資源を最大限活用できる体制の構築が求められる。

４）建設業は公共工事等の受注に関し各種の要件や複雑な形式があるためそれらを把握するだけの社会的な常識は必要である。
【関連する資格・検定等】　　　　　　　

・建設業経理事務士（一級、二級）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　等

【労働省職業分類（小分類）との対応】

　　　２８営業・販売関連事務の職業　　２８１営業・販売事務員








