
定型的業務

一般事務、ファイリング、文 i等整理、文 il:管理、経理会計事務、伝票坐理

_単純作業、各種オペレータ、プログラマー、定型的調査、販売管理、顧客

管理、保安管理、警備監視、運転手、配送業務、物流管理、校正、レジ担

当、清掃業務など、定型的でマニュアル化 しやすい補助的な周辺業務。代替

のきく日常業務の大部分が該当。

対人的業務

受付・窓と1カ ウンター業務、店頭販売、案内係、ウェイトレス、各種サー

ビス・イベント案 l大ど、秘書・渉外連絡、各種相談係・ア ドバイザー、イン

ス トラクター、マネキン ,モ デル、ガイ ド・通訳、看護婦など、不特定多

数の顧客との接触・応対を中核 とする職種。流通サービス、外食、運輸観

光、各種メンテナンスの対外的サービス業務。

営業的業務

ルー トセールス、物品販売、訪聞販売、各種プロパー、保険外交員、広告

営業、電話セールス、顧客開発、エンジニアリングセールス、ヨンサルテ

ィング営業など、販売を主とした競争的業務。

非定型業務

経営企画、人事労務、新事業開発、商品企画、マーケテイング、資金計画

運用、調査統計分析、応用技術・研究開発、営業企画開発、編集業務、カ

ウンセリング、各種コーデイネーター、ツアーコングクター、司会者・ア

ナウンサー、プロデューサー、システムアナリスト、 SEな ど、スペシャ
リスト、スタッフ部門の知能集約型業務。

倉↓造的業務

設計・デザイン、レイアウター、イラス トレーター、コピーライター、パ

タンナー、広告クリエイター、編集企画、美術・写真、室内装飾、色彩ヨ

ーデイネーター、演 l中=家、スタイリ
スト、イベント・ショー企画、ゲーム

ソフト開発、漫画家、音楽家など芸術分野と、各種企画開発・RD部門、
広告などに関連する非定型的なシミュレーション業務。

リーダー適性

ライン部門の管理者 。リーダーとしての「厳しさ」と「暖かさ」のバラン

スを、リーダーシップ、フイーリング、バイタリティ、フレキシビリテイ

などの面から評価、「楽しさ」の演出もポイント。

【職種】

【業務】

【職務】

【適性業務・職種分類】

①職業や職務の種類。関家公務員、弁護士、建築家、銀行員、セールスマン、プ

ログラマー、旋盤工など。また「建設業」など業種をさす場合もある。

②職業_上の仕事の種類を縦割りに区分した名称c事務職の場合、総務、人事、経
理、購売など、〔誅名=職種〕となるケースも多い。
職種②の内訳 。中身であり、仕事の機能に重点を置いた分類。情報処理職種の場

合には、システム開発、システム管理・運用などである。また経理では予算策定

決算業務、資金管ナ1となどが業務となる。

事業日的を達成するため、各職位に与えられた仕事の範L可 と役割であり、その役

割分担を果たすための仕事の内容をいう。職務は環境変化の影響を受け、また本

人の適性能力に左右される部分が大きく、その範囲・内容・レベルなどは流動的

である。したがつて職務は、業務をlJl 14者に創り当てた当面の仕事と理解しても

よい。
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【業務適性診断テスト結果】
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