職種：業務管理　　職務：業務管理

【概要】

社内のマネジメントや管理業務、渉外対応等を行う仕事
【仕事の内容】

社内の業務に関する統括的管理を行い、部門の経営資源を効率的・効果的に活用できるように、計画的・組織的な仕組みを設計・運用する仕事である。

具体的には、進捗管理する部門管理や、原価目標を設定・管理する予算コントロール、営業情報の収集や営業中案件に対し技術的支援を行う営業支援、部門内の技術・単価・改善等の情報を収集・分析し活用する情報管理、竣工後のアフターサービス等の仕事を行う。

【求められる経験・能力】

（1） 労務管理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、ビルマネジメントの基本的な知識の他に経営戦略、マーケティング、問題解決能力、関連法規、経営管理の知識等が総合的に必要となる。

（2） 顧客への営業活動において要求事項を把握する上で、ビルメンテナンス業に対する基本的な知識は必要なので、現場で基本技術等に触れられる経験があることが望ましいが、社内研修及び外部研修で基本的な知識を習得することが必要になる。

（3） 目標達成のために、複数の現場や部門を統括してマネジメントする能力が必要であり、今後のビルメンテナンス業の業務管理においては、事業所との連携、コミュニケーション力、指導力が必要になる。

（4） 社内各部門と顧客との調整をとり、顧客からの信頼をより向上させるために部門への適切な報告･連絡･相談が行える能力と対人関係を築き上げる行動規範が重要となる。
【関連する資格・検定等】

· 社会保険労務士［全国社会保険労務士会連合会］

【労働省職業分類（小分類）との対応】

１４９　　その他の経営専門の職業

２５１　　総務事務員


