
運営：認定ＮＰＯ法人宝塚 NPO センター [厚生労働省認定事業] 

体験シリーズ 

Ｌｅｔ’s 事務作業 
送付状、宛名書き、梱包など、書類発送準備作業で 

オフィスワークの雰囲気や流れを体験してみましょう！ 

 

日 時： 6 月17 日（金） 

10：00 ～ 12：00 

場  所：宝塚市地域若者サポートステーション 

人 数： 6 名程度（先着順） 

対 象：職業的自立をめざしている、15 歳～39 歳までの無業の方 

 
＊受講には宝塚地域若者サポートステーションへの登録が必要です。 

お気軽にお問い合わせください。 
 

 

作業内容： 

文書書類の 

送付状添付等、

発送準備 

・ 職場のルールを考えよう。 

・ あいさつ、言葉づかい、姿勢を意識してみる！ 

・ 手順を考え、質問し、分担・協力して完成させる。 

・ 作業の感想、振り返り、改善点を共有しましょう！ 

 

◎お申込み・お問い合わせ 

宝塚地域若者サポートステーション 

 

開所時間：(火～土)９:00～18:00 

休 館 日：日・月・祝・年末年始 

Ｔ Ｅ Ｌ： 0797-69-6305     

〒665-0845  宝塚市栄町 1-1-9  

アールグラン宝塚 2F 

 

 

http://www.google.co.jp/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiK0JPjgJ7MAhXELqYKHc79DVYQjRwIBw&url=http://www.irasutoya.com/2014/05/blog-post_5409.html&psig=AFQjCNHv6bPXLvMsCJVRjDpNkq7XUuizVQ&ust=1461268629868942

