職種：接客サービス　　職務：セクレタリー

【概要】

　セクレタリーとは、大会・リーグ戦を企画立案し、集客、運営を実施する仕事である。

【仕事の内容】

セクレタリーは大会やリーグ戦の企画運営を職務とし、以下の業務を実施する。

①　大会・リーグ戦企画・運営：大会やリーグ戦等を企画立案する。また、大会・リーグ戦の周知、集客をし、運営上必要となる人材の確保、施設・備品の手配、大会の実行まで一貫して管理する。

【求められる経験・能力】

〈入職に求められる経験〉

（１）入職に際して、特別な知識や経験は必要とされない場合が多い。

（２）経歴者採用の際はボウリング場におけるセクレタリーの経験や、認定資格を保有していることが望ましいが、必須ではない。

〈求められる能力〉

（1） リーグ戦・大会の運営は、若手社員でも責任を持って運営できる能力が求められる。未経験者の場合は、社員になるとセクレタリーの研修等を受けてリーグ戦・大会運営の基礎知識を身につけ、リーグ戦・大会等を実際に運営しながら実践力を磨く。

（2） お客様と直接接する仕事であるため、コミュニケーションを円滑に行い、サービスマインドを持ってお客様にサービスすることが要求される。

（3） インストラクターや他のスタッフ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必要となる。

（4） より高いレベルで業務を遂行するためには、インストラクターと同等のボウリング技術や指導技術を持つとともに、リーグ戦において自ら集客できる能力を持つことが望ましい。また、固定客数、売上等センター運営への寄与度を常に意識し、営業計画などの上位計画との整合性を図りながら、大会・リーグ戦の企画立案、運営を実行できる能力が求められる。

【関連する資格・検定等】

· セクレタリー　第1種・2種審判員　（財団法人　全日本ボウリング協会）

他、関連資格多数
【労働省職業分類（小分類）との対応】

２５２　企画・調査事務員

３７５　娯楽場等の接客員
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