
福岡県 障がい者雇用拡大・職業紹介事業

求人の選び方編



仕事内容

求められるスキル

条件



●就労経験がある場合は、前職と近い職種が採用の近道

●未経験の職種でも前職の経験から活かせるスキルを洗い出す

●就労経験がない場合は、得意なことと近い職種を選ぶ

●給料が高い求人＝高いスキルが求められる

自分の能力とマッチしていなければ採用に結び付かない

●やりたい仕事ではなくできる仕事を選ぶのがポイント

次ページ以降、事務職に求められるスキルの例を挙げます



●データ入力・照合

●書類ファイリング

●書類のPDF化

●コピー・シュレッダー

●清掃など簡易業務がメイン

◆障がい特性に応じて業務の幅が調整できる

◆電話応対・来客応対ができると有利



●ビジネス文書作成

●データ入力・照合・集計

●郵便物の仕分け・発送

●電話応対・来客応対・メール応対など

◆多種多様な業務が発生する

◆臨機応変な対応ができると有利



●医療機関での受付

●医療費の計算

●診療報酬を請求する

◆患者さんと接する為

コミュニケーションスキルが求められる



●商品の受発注・管理

●在庫や納期管理

●見積書・納品書・請求書の作成

●電話による入金の督促、メール対応

◆営業と連携する為コミュニケーションスキルが求められる

◆スケジュール調整や商品の案内等外部との対応力が必要

◆売上の集計等Excelは高いスキルが求められる

◆プレゼンテーション作成の為PowerPointのスキルも必要



●日々の出入金管理

●ネットバンキングの操作

●帳簿づけ

●伝票整理

●決算表・貸借対照表・財務諸表などの作成

◆月末～月初め、決算期には残業が発生する事が多い

◆経理経験または日商簿記検定2級以上が望ましい



入力速度の目安

パソコンスピード
認定試験の基準

適応する業務

１級 1,000文字以上 データ入力など、スピードを要するパソコン業務

２級 700文字以上 事務等パソコン操作をメインとしたデスクワーク

３級 500文字以上 日常的にパソコン操作が発生する業務

４級 300文字以上 事務補助など、パソコン操作が少ない業務



Wordの目安
操作できる機能 適応する業務

差込み印刷・Excelデータとの連携・ハイパーリンク
状況に応じて自己判断を
必要とする事務業務

チラシや案内文書の作成ができる
指示された条件を元に表・オブジェクト等を挿入し、
レイアウトを整える

自己判断を必要としない事務業務

自分でビジネス文書を作成できる
図形の作成ができる

事務補助や、日常的にパソコンを
操作する業務

10分間に300文字程度の入力
文字サイズやフォントの変更・揃えの変更

事務補助など、パソコン操作が
少ない業務



Excelの目安
操作できる機能 適応する業務

関数：ほとんどの関数が使える
条件付き書式・ピボットテーブル・マクロ

自己判断で集計表等を作成する業務

関数：VLOOKUP・関数の入れ子等
表示形式・ドロップダウンリスト
グラフ作成(自己判断)

指示に応じて既存のデータを
集計する業務

関数：COUNT・IF等
オートフィル・並び替え・フィルタ
グラフ作成(指示有)

事務補助として、指示に応じて
既存のデータを操作する業務

関数：SUM・AVERAGE等簡単な関数
基本操作・罫線や網かけで表を作成できる

事務補助など、パソコン操作が
少ない業務



●正社員登用あり

入社時はパートや契約社員でも正社員になれるチャンスがある

●給料に幅がある 例）月給150,000～200,000円

経験や資格に応じて給料が決まる

●勤務時間・出勤日数の相談可

短時間からスタートし、段階を追ってフルタイムへ移行できる

●障がい特性により相談に応ず

障がい特性に応じて、業務内容の配慮が受けられる

求人票の見方



●第二新卒者歓迎

学校卒業後３年未満を目途に社会人経験が浅くてもＯＫ

●子育て応援求人

30～40歳代の女性が働きやすい職場

●シニア世代活躍中

60代以上でも応募しやすい求人

●未経験者歓迎

人柄重視で採用する ⇔ 応募が少ない

求人票の見方



ランクを付ける

ランク 基準 アクション

Ａ 絶対に入社したい！
何社かＢＣランクを応募して
自信がついてから応募する

Ｂ まぁまぁ いいな
まずは気軽に応募する

面接で魅力を感じたら就職もあり

Ｃ 少し興味ある 練習のつもりでたくさん応募する

応募意欲に応じてランクを付ける


