
研 修 内 容 エクセル（関数・データ入力など）・ ワ ー ド（文章校正など）

全 12 回（毎月、第2・3・4水曜日、第2・4土曜日に開催いたします）

受 講 料 無       料　 ※テキスト代は別途徴収します。

研 修 時 間 水  曜  日　13：00 ～ 16：00  土  曜  日　9：00 ～ 12：00　※途中10分休憩あり

日 程 第1回目 第2回目 第3回目 第4回目 第5回目 第6回目

水曜日の部 4/12 4/19 4/26 5/10 5/17 5/24

土曜日の部 4/8 4/22 5/13 5/27 6/10 6/24

第7回目 第8回目 第9回目 第10回目 第11回目 第12回目

水曜日の部 6/14 6/21 6/28 7/12 7/19 7/26

土曜日の部 7/8 7/22 8/12 8/26 9/9 9/30

申 込 締 切 日 各開催日の1週間前まで 第1回目締切日　平成29年3月31日（金）

開 催 場 所 (株)ビジネススタッフ 那覇市国場1171‐1　3階

申 込 方 法 会社までご連絡ください。 TEL：098-855-2407 以上

　春めいてきて、木々の芽も膨らみ始め虫たちが土の中からはい出る啓蟄（けいちつ）

の季節になりましたが、みなさんはいかがお過ごしでしょうか。

朝晩は寒暖の差がありますので、体調など崩されないようくれぐれもお身体大切にしてください。

4月からパソコンの研修を開催いたします。

パソコン操作初心者の方はもちろんのこと、ちょっと操作が苦手な方や操作方法を

習得したい方、スキルアップをしたい方のご参加お待ちしております。

開催日、申込方法を下記の通りご案内いたします。

記

＜ 発 行 者 ＞

㈱ ビジネススタッフ
〒902-0075

沖縄県那覇市国場1171-1

野 村 康 信

第 4 6 号

2 0 1 7 年

３ 月 発 行

伝言メモ、相手先のお名前はカタカナで

電話で伝言を受け取った時、相手方が「鈴木さん」
や「佐藤さん」などよくある名前だと普通に漢字で書
いてしまいそうになります。
相手の方を知っているときはいいのですが、基本的に
名前はカタカナで記載するのが正しいです。
もし、漢字に誤りったら？聞き間違いがあったら？
名前を漢字で覚えている方だったら？（斎藤、斉藤、
齋藤など）
大事な取引先だったら大変です！！
カタカナで記載してあれば、例え相手先の目に触れて
も失礼にはあたらないし、「サトウじゃなくてカトウ
じゃない？」といった聞き取り間違いを防げます。
この様に、電話対応１つとってみても知らなかった事
や知っていても理由までは知らなかった事があるもの
です。

常識的ビジネスマナーの豆知識より

後記：今年も年が明けたと思ったら、早いもの

であっという間に3月ですね！！

確定申告や学校行事など多忙な月になり
ますが、踏ん張っていきましょう！

健康保険料についてお知らせ
平成2９年度健康保険料率は、平成2９年3月
分（4月納付分）から引き下げとなります。
介護保険料は（４月納付分）から引き上げと
なります。
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