職種：企業法務・総務・広報　　職務：総務

【概要】

　社内管理、社外対応、全社的活動の推進など企業活動全般をサポートする仕事。ただし、経営企画、法務、広報、人事、労務など他の職務に含まれる機能は除く。

【仕事の内容】

　総務部門の所管する機能は会社により様々であり、人事、労務や法務、広報など、営業や製造を除く間接部門全体の機能が含まれる場合もある。ただし、ここでいう「総務」とは、人事や法務など他に独立した職務として設けられている諸機能を除くものとし、大別すると下記の３機能である。特に、今後は経営および情報管理の視点が重要になる。
①経営サポート

取締役会の運営、株主総会の準備と対応、持株会の設立と運営、組織活性化等の全社的活動の推進、経営理念の浸透及び経営戦略作成のサポートなど、経営活動を補助的に推進する仕事。

②社内管理

資産管理、用度品管理、文書管理、株式管理、警備・保安・防災など社内の管理・統制に関する仕事。
特に、危機管理・リスクマネジメント・コンプライアンスの考え方は、内部統制の観点からますます重要になって来ている。
③社内外対応

会社行事・催物、慶弔と冠婚葬祭、秘書業務、来客対応など社内外対応に関する仕事。

【求められる経験・能力】

（1） 総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。ただし、事務処理に必要なOS （オペレーティングシステム） 等の操作能力が求められる場合があるほか、社内外対応の業務では、秘書関係の資格を保有していることが望ましい。

（2） 総務部門は、 企業の顔として社外の外部機関との連携を図るとともに社内各部署との調整役を担う。
また、社員の相談窓口として、 さらには良き風土づくりのための社内業務環境改善等も担うなど、 その役割は多岐にわたる。 このため、 会社全般に関する幅広い知識、 情報収集能力、問題解決能力、さらには各部門と協力しながら業務を進めるコミュニケーション能力や対人関係スキルが必要となる。
（3） 総務機能のアウトソーシングやIT技術の導入による社内管理業務の変化など、総務を取り巻く環境は大きく変化している。こうした中、総務担当者には、現行業務と並行して社内の業務効率化や労働環境改革にも、積極的に取り組んでいくことが求められる。

【関連する資格・検定等】

· ビジネス・キャリア検定試験（総務２級～３級）〔中央職業能力開発協会〕

· 秘書技能検定（１級・準１級・２級・３級）〔財団法人実務技能検定協会〕　　など

【厚生労働省職業分類（小分類）との対応】

　２５１　総務事務員、２５３　企画・調査事務員、２５４　受付・案内事務員、

　２５５　秘書、２５７　総合事務員
