
職務要件表

部門 内容
営業 事業内容 顧客管理 一般職業務のチェック 係長、一般職業務のチェック 営業部の統括

営業事務 一般職の指導、教育 新規開拓営業 他部門との折衝
顧客管理 受注活動 市場動向調査

作業項目と範囲 契約業務 顧客管理 重要取引管理 営業戦略企画
請求書発送業務 交渉能力開発 海外顧客対応 営業データ分析
検収処理 営業技術 営業技術 予算実績管理

職務能力要件 MOS Word　中級程度　 実務経験3年以上 実務経験5年以上 実務経験10年以上
MOS Excel　中級程度 プレゼンテーション　基礎 プレゼンテーション　応用

開発 事業内容 機構開発基本 機械製図基礎 機械製図応用 開発部門の統括
電装開発基本 電装開発基礎 電装開発応用 他部門との折衝
ソフトウェア開発基本 ソフトウェア開発基礎 ソフトウェア開発応用

作業項目と範囲 設計業務 設計業務基礎 設計業務応用 プロジェクトマネジメント

職務能力要件 ITパスポート 基本情報処理技術者 応用情報技術者 ITストラテジスト

基本情報処理技術者 CAD基礎 CAD応用
MOS Word　中級程度　
MOS Excel　中級程度

製造 事業内容 製品の組み立て・納品 一般職業務のチェック 係長、一般職業務のチェック 生産部の統括
一般職の指導、教育 労務管理 他部門との折衝

作業項目と範囲 入荷部品検収作業 生産準備 生産管理 労務管理
組み立て作業 生産計画 工程管理  
出荷作業 品質確認

職務能力要件 組み立て作業 実務経験3年以上 実務経験5年以上 実務経験10年以上
基本情報処理技術者 電気組立3級 電気組立2級

基本情報処理技術者
生産技術 事業内容 生産プロセス構築補助 生産プロセス構築実務 生産プロセス構築管理 生産技術部門の統括

工程設計補助 工程設計実務 工程設計管理 他部門との折衝
治具工具管理補助 設備管理実務 設備管理

治工具管理

作業項目と範囲 工程設計文書作成補助 工程設計実務 工程設計検証 工程設計検証
設備計画実務補助 設備計画実務 設備計画検証 生産設備保全

職務能力要件 MOS Word　中級程度　 実務経験3年以上 実務経験5年以上 実務経験10年以上
MOS Excel　中級程度 電子組立3級 電子組立2級

生産管理 事業内容 生産計画補助 生産計画実務 生産計画管理 生産管理統轄
他部門との折衝

作業項目と範囲 生産データ入力 生産工程管理実務 生産工程管理 コスト管理分析
納期管理 原価管理 生産実績分析
在庫管理

職務能力要件 MOS Word　中級程度　 実務経験3年以上 実務経験5年以上 実務経験10年以上
MOS Excel　中級程度

購買 事業内容 発注事務 一般職業務のチェック 係長、一般職業務のチェック 購買部門の統括
検収事務 一般職の指導、教育 係長、一般職の指導、教育 他部門との折衝
仕入先対応 仕入先管理実務 仕入先管理

見積 見積検証
作業項目と範囲 注文書発行作業 仕入先評価作業 仕入先評価チェック 実績管理

検収入力作業 価格納期交渉作業 価格、納期チェック 市場分析
納期入力 見積作成 見積確認 価格分析

職務能力要件 MOS Word　中級程度　 実務経験3年以上 実務経験5年以上 実務経験10年以上
MOS Excel　中級程度 プレゼンテーション　基礎 プレゼンテーション　応用

購買専門知識の習得 購買専門知識の熟知
品質保証 事業内容 製品検査 製品認証実務 製品認証検証 製品認証承認

品質データ分析補助 工程認証実務 工程認証検証 顧客クレーム処理
計測器管理補助 計測器管理実務

作業項目と範囲 製品検査 製品の検査 製品検査技術管理
計測器校正補助 計測器校正管理 計測器導入計画 顧客クレーム分析

信頼性管理
職務能力要件 MOS Word　中級程度　 実務経験3年以上 実務経験5年以上 実務経験10年以上

MOS Excel　中級程度 QC検定3級 QC検定2級 ISO監査員(内部資格)
QC検査員(内部資格) QC検査員(内部資格) マネジメントレビュー開催

経営管理 事業内容 勤怠管理 一般職業務のチェック 係長、一般職業務のチェック 管理部の統括
経理 予算立案 予算立案チェック 他部門との折衝

一般職の指導、教育 決算業務 経営戦略

作業項目と範囲 入出退管理 財務会計実務 財務会計管理 重要事項の決済
現金出納官吏 労務管理実務 労務管理
伝票管理

職務能力要件 簿記3級 簿記2級 実務経験5年以上 実務経験10年以上
基本情報処理技術者 衛生管理者

MOS Word　初級程度　 MOS Word　中級程度　
MOS Excel　初級程度 MOS Excel　中級程度

一般職 係長 課長 部長

市場分析に基づき戦略的方針
策定


