
　

ビ
ジ
ネ
ス
秘
書
と
し
て
の
能

力
、一
般
知
識
や
電
話
の
対
応
、

接
客
マ
ナ
ー
、
文
書
の
作
成
な

ど
の
技
能
を
評
価
す
る
資
格
と

し
て
、
実
務
技
能
検
定
協
会
が

主
催
す
る
、
秘
書
技
能
検
定
。

　

サ
ン
ケ
イ
リ
ビ
ン
グ
新
聞
社

の
リ
ビ
ン
グ
カ
ル
チ
ャ
ー
倶
楽

部
大
阪
駅
前
第
４
ビ
ル
教
室

（
Ｊ
Ｒ
大
阪
駅
歩
10
分
、
大
阪

駅
前
第
４
ビ
ル
19
階
）
で
は
、

11
月
12
日
（
日
）
に
実
施
さ
れ

「秘書技能検定2級講座」7月30日（日）開講

キャリアアップを目指そう
サンケイリビング新聞社

る
検
定
試
験
の
合
格
を
目
指

す
、「
秘
書
技
能
検
定
２
級
講

座
」
を
開
講
し
ま
す
。

　
〝
ス
タ
ン
ダ
ー
ド
ラ
イ
セ
ン

ス
〞
と
し
て
人
気
を
誇
る
、
こ

の
資
格
。
オ
フ
ィ
ス
で
必
要
と

さ
れ
る
基
礎
知
識
や
実
務
技
能

だ
け
で
な
く
、
言
葉
遣
い
と
い

っ
た
、
社
会
人
と
し
て
の
正
し

い
マ
ナ
ー
も
身
に
付
き
ま
す

よ
。
ビ
ジ
ネ
ス
シ
ー
ン
以
外
で

も
、
大
い
に
役
立
ち
そ
う
で
す

ね
。
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
・

マ
ナ
ー
講
師
の
船
瀬
珠
里
子
さ

ん
が
指
導
し
ま
す
。

　

現
在
、
受
講
生
を
募
集
中
で

す
。
こ
の
機
会
に
チ
ャ
レ
ン
ジ

し
て
、
キ
ャ
リ
ア
ア
ッ
プ
を
目

指
し
て
み
ま
せ
ん
か
。

日
時　

７
月
30
日
か
ら
毎
週
日

曜
、
午
前
10
時
〜
正
午

受
講
料　

２
万
１
６
０
０
円

（
全
12
回
・
教
材
費
別
途
）

会
場
・
申
し
込
み
・
問
い
合
わ

せリ
ビ
ン
グ
カ
ル
チ
ャ
ー
倶
楽
部

大
阪
駅
前
第
４
ビ
ル
教
室

☎
０
６（
６
３
４
３
）８
４
９
０

日
曜
・
祝
日
を
除
く
、
午
前
10

時
〜
午
後
５
時
受
け
付
け
。


