
 会社名 株式会社山本金属製作所  所属 総務部 主任 

 お名前 Ｏ．Ｃ さん       出身 大阪樟蔭女子大学 

（平成 17年 日本文化史学科卒業） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （１）会社の概要 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           所 在 地：大阪市平野区背戸口２丁目４番 7号 

      資 本 金：1億 4,000万円（グループ総資本） 

      従業員数：166名（2014年４月 1日現在） 

      事業拠点：本社（大阪市平野区）、八尾工場（八尾市）、岡山研究開発センター（岡山市） 

      事業内容：材料試験機／被削性評価試験／計測機器／精密加工部品 

           グループ企業：山本金属工業株式会社、山本精密株式会社 

 

  （２）仕事の内容 

    ◇どんな仕事 

主となる仕事は、社長のアシスタント業務（秘書業務）です。メールチェック、スケジュール管理、出

張準備、資料作成など（一緒に出張するときもあります）。その他、総務部として、冠婚葬祭、行事運

営などがあります。 

 

◇仕事の流れ（代表的な一日の動き） 

メールチェック（受信管理、送信管理、社

内転送等）→翌日の社長スケジュールの確

認、必要書類等の確認→会議等の日程確認、

社内関係者への連絡→来週のスケジュール

確認、出張の場合の移動ルート確認・調査、

宿泊先手配、乗り物チケット手配、食事場

所の予約…等。 

 

 

仕事の内容 

ＳＨＯＩＮしごとナビ キャリア情報 

 

ものづくりへの熱き情熱と叡智 

～最強のグローバルものづくり中堅企業を目指します～ 

会社の概要 

（前列向かって一番左がＯ．Ｃさん） 



 

 （３）仕事のやりがい（嬉しかったこと、つらかったこと） 

難しいスケジュール調整の中で、“このスケジュール（タ

イムテーブル）通り、ぴったり行けた！”と言われた時

は、頑張って良かったと思います。指示を受けて作成し

た資料も修正なく“良くできている！”と言って頂けた

時は嬉しいです。 

 

 （４）仕事上の成功談や失敗談 

入社して３年目の頃に、ある程度、仕事も責任をもって

任されるようになりました。社外の方とやり取りを進め

いている中で、自分自身がまだまだ勉強不足で知識が足りなかったばっかりに、取引先の方にご迷惑を

掛け、初めて取引先の方に叱られました。自分の勉強不足と仕事の段取り不足が原因でした。それ以降

は、自分から色んな事を調べ、聞き、知識を取り入れ、事前準備をしっかりする事を常に心掛けていま

す。 

 

 （５）この会社を選んだ理由 

いくつかの企業を訪問、見学をさせて頂く中で、今の会社が一番自分に合っていると思いました。私が

企業を選択する中で、一番重視していたのが会社の雰囲気です。工場見学のおり、皆さんが気持ちよく

挨拶をしてくれて、会長や社長もとても気さくな方で、ここなら頑張っていける！と思いました。 

 

 （６）この仕事に必要なもの（スキル、能力など） 

特に資格は必要ないと思っています（秘書検定は勉強にはなると思いますが）。上司が忙しいスケジュ

ールの中で、いかに無駄なく、効率よく、スムーズに仕事ができるか、気くばり、心くばりが、一番重

要だと思っています。 

 

 （７）今後の目標 

仕事に完璧はないと思っています。年々忙しくなる社長のスケジュール管理、サポート業務を、どうす

ればもっと効率よく作業できるのか、日々考えながら、改善しながら仕事をしていきたいと思います。 

 

 （８）就職活動へのアドバイス 

とにかく色々な企業を、自分の足を使って見て回ることが大切だと思います。インターネットの情報だ

けで分からないものがたくさんあります。自分の足で、自分の目で確かめる事で、自分にはどのような

会社が合っているのか、向いているのかが見えてくると思います。頑張って下さい！ 

 

仕事のやりがい（嬉しかったこと、つらかったこと） 

 

仕事上の成功談や失敗談 

この仕事に必要なもの（スキル、能力など） 

この勤め先を選んだ理由 

就職活動へのアドバイス 

今後の目標 

（部活動、茶道部の立礼席による初釜） （社内行事、部門別方針中間報告発表会） 


