
Q1 ご回答内容につきまして質問させていただく可能性がございますので、
以下のご回答者様の情報つきまして、教えていただけますでしょうか(自由記述)。

※「企業名」「本社所在地」「部署名」「氏名」以外のご回答は任意となりますが、今回の調査業務以外に利用することは一切ございませんので、ご協力の程よろしくお願いいたします。

※はご回答が必須の質問となります

Q2 ご回答内容を企業規模で集計するために、所属先企業の全従業員数について教えてください(自由記述＆単一回答)。

人
【必須】

1 10人未満
2 10人～50人未満
3 50人～100人未満
4 100人～200人未満
5 200人～300人未満
6 300人～500人未満
7 500人～1,000人未満
8 1,000人以上

Q3 ご回答内容を企業規模で集計するために、所属先企業の売上高規模について教えてください(自由記述＆単一回答)。
※小数点第一位まで入力可

億円
【必須】

1 1億円未満
2 1億円～10億円未満
3 10億円～50億円未満
4 50億円～100億円未満
5 100億円～200億円未満
6 200億円～300億円未満
7 300億円～500億円未満
8 500億円～1,000億円未満
9 1,000億円以上

Q4 貴社では、以下に挙げる「社内向けの一般事務従事者」を主な職業としている人はいますか（複数回答可）。
いる職業に、チェックを入れてください。
1～10以外の「社内向けの一般事務従事者」がいる場合は、「その他の社内向けの一般事務従事者」にチェックを入れてください。

※「主な職業」とは、勤務時間が最も長い職業のことを指します。

※業務を兼務している場合は、勤務時間の最も長い職業のみにチェックをお入れください。

1 総務・庶務 事務従事者

総務・庶務・文書・株式・株主総会対応など組織全体の管理に関係する事務仕事に従事する者

2 人事 事務従事者
労務・採用など人事の事務仕事に従事する者

3 教育研修係 事務従事者
自社の職員の教育研修計画などの事務仕事に従事する者

4 福利厚生係 事務従事者
自社の職員の健康診断、慰安のための行事の実施など福利厚生に関わる事務仕事に従事する者

5 給与係 事務従事者
自社の職員の給与の支払いなどの事務仕事に従事する者

6 現金出納 事務従事者
自社の現金・小切手・手形類の受払い及び現金出納簿の記入などの事務仕事に従事する者

7 経理 事務従事者
自社の仕訳伝票の起票、各種帳簿作成、試算表の作成・管理、月次決算や年次決算等の会計処理などの事務仕事に従事する者

8 財務 事務従事者
銀行からの借入や株式の発行による資金調達、資金繰りの管理、年間の資金計画を管理する予算管理などの事務仕事に従事する者

9 購買・用度係 事務従事者
物品の購入、検収、出納に関することや、物品に係る賃借、その他契約などの事務仕事に従事する者

10 秘書
高度に専門的・管理的な職業に従事する者に対して日常的な業務を補助する仕事に従事する者

11 その他の社内向けの事務仕事に従事する者

Q5 Q4で「11 その他の社内向けの事務仕事に従事する者」を選択した方に伺います。
その具体的な「職業名」と「業務内容」を教えてください(自由記述)。

職業名

業務内容

代表電話番号
直通電話番号
メールアドレス

選択肢NO

選択肢NO

部署名
氏名
役職

企業名※

郵便番号
本社所在地※



Q6 Q4の1～10の職業の中でチェックを入れなかった職業の従事者について伺います。
その従事者の「主な職業」を教えてください(単一回答)。
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Q7 貴社では、以下に挙げる「社外向けの一般事務従事者」を主な職業としている人はいますか（複数回答可）。
いる職業に、チェックを入れてください。
1～7以外の「社外向けの一般事務従事者」がいる場合は、「その他の社外向けの一般事務従事者」にチェックを入れてください。

※「主な職業」とは、勤務時間が最も長い職業のことを指します。

※業務を兼務している場合は、勤務時間の最も長い職業のみにチェックをお入れください。

1 受付・案内 事務従事者
受付・案内・応接などの事務仕事に従事する者。但し、飲食物の給仕や接客の仕事に従事する者は除く。

2 電話応接 事務従事者
電話やメールなど外部からの問い合わせに対する取次ぎや苦情・照会への対応、アポイントの取得などの事務仕事に従事する者

3 広報係 事務従事者
広報誌の作成、事業活動報告など自社の認知度を上げる広報の事務仕事に従事している者

4 広告係 事務従事者
自社の広告に関わる事務仕事に従事している者

5 法務係 事務従事者
契約書等の審査、社内規定等の作成などの法律にまつわる事務仕事に従事している者

6 コンプライアンス 事務従事者
コンプライアンス推進体制の整備・運用などの事務仕事に従事している者

7 知的財産 事務従事者
特許・商標・意匠等の知的財産権の管理などの事務仕事に従事している者

8 その他の社外向けの事務仕事に従事している者

Q8 Q7で「8 その他の社外向けの事務仕事に従事している者」を選択した方に伺います。
その具体的な「職業名」と「業務内容」を教えてください(自由記述)。

職業名

業務内容

Q9 Q7の1～7の職業の中でチェックを入れなかった職業の従事者について伺います。
その従事者の「主な職業」を教えてください(単一回答)。
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Q10 貴社では、以下に挙げる「企画系の事務従事者」を主な職業としている人はいますか（複数回答可）。
いる職業に、チェックを入れてください。
1～6以外の「企画系の事務従事者」がいる場合は、「その他の企画系の事務従事者」にチェックを入れてください。

※「主な職業」とは、勤務時間が最も長い職業のことを指します。

※業務を兼務している場合は、勤務時間の最も長い職業のみにチェックをお入れください。

1 営業・販売企画 事務従事者
営業・販売に関わる企画・立案、業務計画の策定及び市場調査、マーケティングなどの仕事に従事する者

2 商品・サービス企画 事務従事者
商品やサービスの企画・立案、業務計画の策定及び市場調査などの仕事に従事する者

3 経営企画 事務従事者
経営に関する企画・立案、業務計画の策定及び市場調査などの仕事に従事する者

4 新規事業開発 事務従事者
新規事業の企画・立案、業務計画の策定及び市場調査などの仕事に従事する者

5 海外事業企画 事務従事者
海外事業の企画・立案、業務計画の策定及び市場調査などの仕事に従事する者

6 店舗開発 事務従事者
店舗の企画・開発、業務計画の策定及び市場調査などの仕事に従事する者

7 その他の企画系事務従事者

Q11 Q10で「7 その他の企画事務従事者」を選択した方に伺います。
その具体的な「職業名」と「業務内容」を教えてください(自由記述)。

職業名

業務内容

Q12 Q10の1～6の職業の中でチェックを入れなかった職業の従事者について伺います。
その従事者の「主な職業」を教えてください(単一回答)。
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	総務省「事務従事者に関するアンケート」

