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はやぶさのバックナンバーＵＲＬ：http://keiei-tokkunshi.jp/maga.php 

 

URL http://keiei-tokkunshi.jp/?mail 

アドレス：happy@keiei-tokkunshi.jp 

 

 

メルマガ「はやぶさ」 第 35 回目の発信です。 

  著者：一般社団法人 経営特訓士協会  

理事長 平本 靖夫（Ｃaptain平本） 

 

◆社長！総務部門の大事さを身にしみて分かっていますか？ 

 

総務部門が会社持続の【要・かなめ】なのですよ・・１０回シリーズ・その（10）最終回 

 

・総務部門は、中堅・中小企業では広範囲な業務を担当しています。  

１）採用・退職手続き・給与計算・基準監督署や社会保険等の手続き等の人事労務 

業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・･人 

 

２）会計処理と原価計算・月次の損益レポート・キャッシュの確保と資産管理や銀行 

交渉等のキャッシュ（資金）管理業務・・・・・・・・・・・・・・・モノ・金 

 

３）文書管理・稟議制度・予算統制等の内部統制業務とITインフラの構築とレベル 

アップ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・しくみ・内部情報 

 

４）登記・係争・事業の持続課題・知財の維持等の信用の維持に関するの法務業務 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・外部情報 
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５）人財育成研修・人事考課・賃金体系等のモチベーションアップ業務・・・・・･人 

 

６）そして、担当部門が明確でない諸々の課題の解決・・・・・・・・・・・･しくみ 

 

・総務担当の皆さん！ こうした、縁の下の力持ちをしているのが､総務部門 

なのです。 

「進化・発展・持続」（ゴーイングコンサーン）の根元を支えている仕事です 

ので、使命感と誇りを持って会社を支えましょう。 

 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊本題＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

 

■第１０回 総務部門は、会社の顔 であり「要・かなめ」 

・・誇りを持って仕事をしよう ！ 

 

企業は「法人」として社会活動を行っており、企業は人格を持った社会活動を営んで 

います。 

この人格の意識が大事なのです。総務部門の仕事は、 

（１）企業活動をするための法務活動（登記・印鑑証明等） 

（２）社員の生活と人権を守る労務活動（採用・教育・健康・安全・社保・年金） 

（３）会社の財産の管理 ・・・・いるモノ、いらないモノの整理・保全･安全 

（４）広報活動 ・・・・地域・団体等 

（５）経理 ・財務・・・・月次試算表・予実績管理・資産管理・資金調達等 

（６）税務 ・・・・・・・申告 

（７）社長への支援業務・・・・・中小企業では特に大事な仕事  

（８）株主へのサービス（株主総会・株主管理等） 

（９）文書管理 ・・・・・紙ベース・PCベース・鮮度管理（改廃） 

（１０）環境への対応・・整理整頓・災害に対するリスク管理・安全安心 

 

等多岐にわたり、とくに中小企業においては、「総務部門」が法人活動のほとんどを 

支えているといってよいでしょう。 

  

Ｐ社の社長は、やり手の営業出身の創業者で、日頃から「総務は非生産性部門で、 

会社の売上には貢献しない。扶養家族的部門だ」と思っていました。 

法人活動の法務やその後の諸手続、財務情報や諸官庁の手続きは、外部ブレーンと 

パートにまかせきりで、ほとんど関知しないまま社業発展に日夜邁進していました。  

 

ある時、製品開発と生産設備投資のため、資金を借入れすることになりました。 
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ところが、手続をするにあたって必要な書類が整理されておらず、揃えるだけで 

莫大なエネルギーを消費した上、資料作成の記入も不十分だったため、窓口で何度も 

直されることになってしまいました。 

 

受付窓口は昼間しか対応してくれないため、営業の機会を損失し、結果として売上ダウン 

につながる事態を招いてしまったのです。  

一連の出来事を通して、Ｐ社長は「会社にとって信用が大事であること」、「総務系の 

ロスミスは会社のトップを直撃すること」を痛く経験したのでした。 

 

その後、Ｐ社長は対策として、守りを固め、人を育て、システムを構築する総務部門の 

強化を実行し、今日の会社の繁栄を築きました。  

 

◆ワンポイント・レッスン 

カルガモの水面下の水かきのように、悠々と泳いでいるように見えても、水面下の 

足は懸命に漕いでいるのです。ヒナをつれながら・・・・縁の下の力持ちが総務部門 

であり、周りからは中々に理解させずに気楽な仕事と思われがちなのです。 

総務部門は、稼ぐ部門ではありませんが、企業の存続にかかわる機会損失を防いで 

いるのであり、とても大事な機能を担っているのです。 

 

総務部門の誇りは、何事もなく安全･安心の仕事環境を創り、皆がいきいきと働く 

環境を創り、保持することにあると思います。そして、「進化・発展・持続」する 

企業体を支へている人の志が、響き合わねば企業の持続は出来ないのです。 

そうです。要・かなめ なのです。 

 

◆無事これ名馬・・・総務部門の誉れの言葉です。   ご購読ありがとうございます。 

 

＊＊＊＊＊＊   お知らせ   ＊＊＊＊＊＊＊ 

 

ボード型マネジメントゲーム「経営特くんゲーム」のご案内 

 

◆トライアルゲーム体験会 参加費無料（テキスト代 1,000 円）開催のご案内。 

 

＊毎回、熱心な皆さんが参加されています。繰り返し参加される事によって、 

経営力がパワーアップされています。 

トライアルゲームを一度経験された方の再受講も歓迎します。 

二度、三度と経験を積まれることをおすすめします。 
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注）過去の実施経験から、精算表、ＢＳ、ＰＬなしの半日コースでは中途半端 

になり、参加者の達成感が得られないことが分かりました。 

今後は以下の５時間コースに変更します。 

   体験受講の初参加は従来通り、テキスト代：1,000 円です。 

 

◆5 時間コース 

有料コースです。参加費は７,000 円です。（ただし、初参加「体験受講」の場合は 

1,000 円） 

特典として （１）小冊子「経営のゴールド免許の取り方」を差し上げます。 

       （２）無料で「経営会計診断」と「組織診断」を行います。 

 

１）８月２４日（土） １３：3０～１８：30 東京都台東区 いきいきプラザ 

（ＪＲ秋葉原駅から 8 分）の予定 

 

２）９月１８日（水） １３：3０～１８：30 東京都台東区 いきいきプラザ 

（ＪＲ秋葉原駅から 8 分）の予定 

 

３）9 月 28 日（土） １３：3０～１８：30 東京都台東区 いきいきプラザ 

（ＪＲ秋葉原駅から５分）の予定 

 

◆１日コース 

有料コースです。参加費は１５，０００円です。 

特典として （１）小冊子「経営のゴールド免許の取り方」を差し上げます。 

       （２）無料で「経営会計診断」と「組織診断」を行います。 

 また、認定講座を 1 日受講された後に１日コースを受講して、成果物を提出 

いただいて認定された場合は、 

「経営特訓士」としてＨＰ上に掲載させていただきます。 

 

１）７月 ９日（火） 10：00～16：50 東京都北区 北とぴあ 

（ＪＲ王子駅から３分） 

 

２）７月 21 日（日）10：00～1８：00 東京都台東区 いきいきプラザ 

（ＪＲ秋葉原駅から８分） 

 

３）８月 ６日（火） 10：００～16：００ 埼玉県川口市 青色申告会様 
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 スキップシティ（ＳＲ鳩ヶ谷駅から１５分） 

 

下記アドレスにてお問い合わせください。 

 

アドレス：happy@keiei-tokkunshi.jp 

 

◆経営特訓士資格認定講座 

   

＊第３回の認定講座（５／１８，１９）には、新たに認定特訓士をめざす 1 名の方と、 

インストラクターをめざす、２名の方が参加されて、白熱したゲームが展開され、 

１期目は全員赤字という結果でしたが、２期目は改善対策をした成果が出て、 

黒字化に成功しました。 

現在、１３名の方が「経営特訓士」として認定されています。 

 

    以下のホームページで全員のプロフィルを紹介していますので、ご覧ください。 

 

    URL http://keiei-tokkunshi.jp/staff.php   

 

＊第 4 回の認定講座は、 

７月２７日（土）、２8 日（日） 10：00～18：00 東京都台東区 いきいき 

プラザ（ＪＲ秋葉原駅から 8 分） 

 

＊第５回の認定講座は、 

９月７日（土）、8 日（日） 10：00～18：00 東京都台東区 いきいき 

プラザ（ＪＲ秋葉原駅から 8 分）の予定 

 

 最低１回はトライアルゲームに参加している方が対象です。 

 また、1 日コースとの組み合わせで、２日間の履修とすることもできます。 

 

◆インストラクター資格認定講座 

 

＊第３回の認定講座を６月 1 日（土）に開催しました。 

   トライアルゲームでスコアラーの経験を積んで、インストラクター 

として認定されます。 
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 ＊第４回の認定講座は、 

9 月２１日（土） 10：00～16：45 東京都台東区 いきいきプラザ 

（ＪＲ秋葉原駅から 8 分）の予定 

 

注）「経営特くんゲーム」の概要は、下記のＨＰを参照ください。 

 

URL http://keiei-tokkunshi.jp/?mail 

 

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝ 

 

編集後記 

 

はやぶさのバックナンバーＵＲＬ：http://keiei-tokkunshi.jp/maga.php 

 

「はやぶさ」の第 35 号を発行しました。 

第５シリーズは１０回連続で、その第 10 回 最終回です。 

 

・６／２９（土）に販促企画会議を行いました。今回は新たに生保関係の方２名 

 に参加をいただき、中小企業向けの販促について貴重なご意見を得ることが出来 

ました。 

その後のワイガヤに全員が参加して活発な意見交換が飛び交いました。 

 

FB URL：ワイガヤの写真です。 

 

https://www.facebook.com/photo.php?fbid=439304069502309&set=a.32

5012214264829.70978.323343034431747&type=1&theater 

 

・ゲームの正式キットが入荷し、６／２９（土）からインストラクターへの提供を 

 開始しました。 

 すでに購入されている皆様には、CD 版の資料集を添えて来週以降順次お引渡し 

することにしています。しばらく、お待ちください。 

 

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ 
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読者の皆様から、ご要望や率直なご意見をいただけると、力が湧きありがたいです。 

皆様からのメールをお待ちしております。 

 

アドレス：happy@keiei-tokkunshi.jp 

 

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝ 

 

一般社団法人 経営特訓士協会（略称：ＫＴＧＡ） 

 

URL http://keiei-tokkunshi.jp/?mail 

アドレス：happy@keiei-tokkunshi.jp 

 

配信解除ＵＲＬ：配信停止をご希望の際は、以下のアドレスをクリックしてください。 

http://asu12.com/d.php?t=test&m=stone_river@hosbiz.net 

 

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝ 


