
ジョブサポート 神栖市神栖1-16-16
TEL 名刺作成 名刺 名刺は、ビジネスでは欠かせないアイテムであり、企業では大量かつ安定、

0299-95-5710 メンバーズカード した需要がある。

FAX 会員証 作成のためにそれほど特殊な設備やソフトウェアは必要としない。

0299-95-5720 社員証 このような点から、当事業所では比較的名刺作成業務の依頼が

bremen.1984@yahoo.co.jp 多い。その作業手順は、おおむね下記のとおりです。

担当
小山内　順哉 注文は、メール（電子データ）またはFAX で来る。

電子データの場合は、基本的には手入力はあまりなく、

データのカット・アンド・ペーストが中心になる。他方、紙データの場合は、手入力となる。

なお、この段階で、送られてきたデータが、明らかに間違いと思われる場合は、

発注者に確認し修正する。また、記載字数等の関係で、レイアウトを調整することもある。

次に、入力したデータに間違いがないか確認する。入力した本人が行う場合もあるし、

眼を替えて職員が行うこともある。チェックの後、印刷する。プリンターには、

1枚ずつ印刷する。

発注から納品まで１週間程度時間が必要

金額は、100枚（箱入り） 1000円前後　送料無料

（表裏印刷、カラー印刷、紙質等により金額が変わります）

今後、名刺等作成するための点字打刻盤機械導入予定！！

DM等全般 DM等 50本より受注します。DMに入れる案内書の作成、封入れの印刷も可能です。

金額は、レイアウト・文字数・枚数・用紙等によって違ってくるのでお問い

合わせください。

文書入力業務 電子データがない冊子や要綱等の活字文書をWord を使って入力する

作業である。かなりの分量の文書もある。また、図表の作成も可能です。

令和３年９月現在

受注可能業務等
物品／サービス 品目など 製品名、生産能力、納期、実績、販売金額など
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アンケートや契約書 作業の特徴は、日本語文書（漢字仮名交じり文）の入力が大きなウエイトを

などの入力業務 占める、そして手書き文書の場合も少なくないということである。

アンケート入力業務といっても、その内容は多様ではあるが、

この業務も、企業等ではニーズの多い業務です。

アンケートの回答用紙の内容を入力する業務である。

企業では、様々な場面でアンケートによる調査が行われている。

スポット的な業務と、継続的な業務があり、前者には、イベント来場者や研修会参加者に

対するアンケートの入力があり、後者には、製品の修理サービスに関連して、担当者の

接客態度と、修理結果の満足度に関する2 種類のアンケートはがきの入力がある。

どちらの場合も、手書きの自由記述欄がある。使用ソフトはExcel で、入力フォームは、

業務の依頼側が用意している場合と、受託側で作成する場合がある。

業務委託契約書を交わします。

金額は交渉になります。（ほとんどが発注企業の予算内で行います）

企業や官公庁では、管理・保管が容易なため、各種書類からPDF ファイル等の

電子データへの変換が盛んに行われている。また、それに伴い、データの管理や検索の

ために、インデックス・データの入力が必要になる。PDF ファイル作成ソフトの

普及と、イメージスキャナーの価格低下により、このような画像データの取り込み

と関連データ入力の業務は、今後さらに増加するように思われる。

1、営業許可証等の管理業務

2、人事関連書類のPDF 化業務

これらは、企業機密文書も含まれており当事業所で厳重に管理します。

受注可能業務等
物品／サービス 品目など 製品名、生産能力、納期、実績、販売金額など

書類や図面の
電子化業務
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PC アシスタント業務 多くの職場では、コア業務のほかに種々の付随的な事務処理が必要となる。

また、スポット的な業務も生じる。障がい者が、ときには依頼のあった企業にも赴き、

パソコン作業を中心に、いわば事務アシスタントとして、そのような付随業務を処理する。

彼らは、ある程度、パソコンスキル、そして理解力や判断力があれば、問題はない。

ただ、自ら抱える障がいのために、自分の意思がうまく他人に伝えられないという点があるので、

その点には十分配慮する必要がある。

また、彼らには、我々以上のパソコン入力スキルがあるので、その点を理解してもらえれば、

大企業や官公庁だけでなく、中小企業でも、大きな戦力となる。

業務委託契約書を交わします。

金額は交渉になります。（ほとんどが発注企業の予算内で行います）

※人材派遣会社に依頼するよりも安上がりですが、余裕をいただければ

助かります。

また、施設外にでるため、当事業所の職員もつきます。

封入れ作業 100枚以上でお受けします。 （発注側の予算内で行います。）

折込
のりつけ

化粧箱組み立て
付録組立
タオル梱包作業

受注可能業務等
物品／サービス 品目など 製品名、生産能力、納期、実績、販売金額など

内職作業

　ボールペン組み立て

事業所名 所在地・連絡先

最後に・・・

 この作業に従事する障がい者は、自閉症や広汎性
発達障害も持ち合わせている。そのこだわりの強さ
が、ミスを許さない正確な入力や照合につながって
いる。
 これからの時代は、彼らによって切り開けると
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