
ビジネス分野Ｖｅｒ.2.2

■実務能力基準表スキルマトリクス（ビジネス分野）

レベル0

職務 カテゴリー スキル中項目 スキル小項目

パーソナルスキル 社会人基礎力 前に踏み出す力（アクション）

考え抜く力（シンキング）

チームで働く力（チームワーク）

コミュニケーション ドキュメンテーション

プレゼンテーション

インタビュー

状況対応

リーダーシップ リーダーシップ

メンバーの育成

チームマネジメント

ネゴシエーション ネゴシエーション
★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

マネジメント マネジメント手法・理論
★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★

ロジカルコミュニケーション 論理思考による問題解決

論理的なあ文書作成

マナー

ビジネスマインド

ビジネスルール

会社組織の理解

組織内での行動

企業倫理とコンプライアンス

CSRの理解

企業のあるべき姿

事業を通してのCSR

しくみの理解

利用のルール

事務処理系

グラフィック系

コミュニケーション系

ネットワークツール系

パソコン

モバイル・周辺機器

ネットワーク

情報源

収集スキル

理論分析

統計分析手法

統計分析

情報利用のスキル

情報利用のルール

経営企画の概念

経営計画策定

ファイナンス基礎

経営計画策定

経営戦略・イノベーション

組織運営

経営管理ツール

経営分析ツール

財務分析ツール

人事基礎

賃金・社会保険基礎

人事制度と運用

要員計画

募集・採用

賃金

労務基礎 労務基礎
☆

★
★

★
★
★

★
★

労使関係

就業管理

安全衛生

福利厚生

労働環境整備

能力開発基礎 能力開発基礎
☆

★
★

★
★

★
★
★

モラール向上

キャリア開発

法務・総務・広報 企業法務基礎

企業組織に関する法務

企業組織運営に関する法務

企業取引に関する基礎知識

企業取引に関する法務

企業活動に関する法務

紛争処理・予防に関する法務

国際法務

リーガルリスク管理 ★

株式会社組織に関する法務 ★

会社再編に関する法務 ★

労働に関する法務 ★ ★ ★

税務に関する法務 ★ ★

知的財産権に関する法務 ★

個人情報保護に関する法務 ★ ★

契約・担保管理 ★ ★ ★ ★

不動産に関する法務 ★ ★

営業法務 ★ ★ ★

製造法務 ★ ★

債権回収・紛争処理 ★ ★

国際法務 ★

総務業務基礎

株式業務・社内規定管理基礎

リスクマネジメント基礎

社外対応基礎

社内管理基礎

通信関連管理

総務業務

株式業務・社内規定管理

リスクマネジメント

社外対応

社内管理

社内ファシリティ管理

★ ★

☆

☆
☆

★

☆
☆
☆

★
★
★

★

★
★

★
★
★

★
★
★

☆
☆
☆

★

☆
☆

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★
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★
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★
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★
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★
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★
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★
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★
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★
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★

★
★
★

★ ★ ★ ★
★
★

★
★

★

★

★

★

★

★

★

★

★

★

★

★

★

★

★
★

★ ★ ★ ★ ★ ★ ★
★

★
★ ★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★

★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★
★

★
★

★
★

★
★
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★ ★ ★ ★
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★
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★

★
★
★

★

★
★
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★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

☆
☆
☆

ビジネスベーシックス
キル

★
★
★

★
★

★
★

ＩＴ機器の利用
★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★

★
★

★
★

★
★

★ ★

☆
☆
☆
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☆
☆
☆

★ ★★ ★
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★
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★

★
★
★

★

★
★

★

★
★

★
★
★

★
★
★

★

★
★

★
★
★

販
売

★
★
★

経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

生
産
管
理

人
事
/
労
務

教
育
/
能
力
開
発

★
★

★
★
★

★
★
★

★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★

★ ★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★

★
★
★

★
★

国
際
事
業

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

国
際
事
業

販
売

物
流

企
画

生
産
管
理

物
流

法
務
/
総
務
/
広

報経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

　　スキル到達度
　 ★･･･････････・概要を理解している（概要理解）
　 ★★････････・・高い内容を理解し、応用できる（部分的単独実践可能）
　 ★★★･････・・・活用し、実践できる（単独実践可能）
　　（注）★；必要、☆；業務に応じて必要なものを選択

レベル1（入社1～2年目相当）

人
事
/
労
務
/
能

力
開
発

法
務
/
総
務
/
広

報

★
★

★

一
般

企
画

☆

★
★

★
★

☆

人事・労務・能力開発 人事 人事基礎

人事実務

労務

労務実務

能力開発

能力開発実務

経営企画 経営企画 経営企画基礎

経営企画実務

情報活用 情報収集

情報の分析

情報の利用

企業の社会的責任

IT利用 ＩＴ利用の基本

ビジネスツール

行動規範 ビジネス基本

会社組織

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★

★
★

★
★
★

★
★

★
★

★

★

★
★

★
★

★
★
★

★
★

★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★
★

★
★

★
★

★★
★

★

☆
☆

★

★

☆
☆

★
★

★
★

☆

★

★
★

★
★

☆
☆

国
内
旅
行
管
理
者

レベル2（入社3～5年目相当）

専門分野/職種

行
政
書
士

総
合
旅
行
管
理
者

★

フ

ァ
イ
ナ
ン
シ

ャ

ル
・
プ
ラ
ン
ナ
ー

宅
地
建
物
取
引
主

任
者

☆

☆

★

★
★

★

法務 法務基礎

法務実務

総務 総務基礎

総務実務

パーソナルベーシック
スキル

★ ★ ★ ★ ★★

★

★ ★ ★
★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★

★
★
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ビジネス分野Ｖｅｒ.2.2

■実務能力基準表スキルマトリクス（ビジネス分野）

レベル0

職務 カテゴリー スキル中項目 スキル小項目

販
売

経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

生
産
管
理

人
事
/
労
務

教
育
/
能
力
開
発

国
際
事
業

国
際
事
業

販
売

物
流

企
画

生
産
管
理

物
流

法
務
/
総
務
/
広

報経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

　　スキル到達度
　 ★･･･････････・概要を理解している（概要理解）
　 ★★････････・・高い内容を理解し、応用できる（部分的単独実践可能）
　 ★★★･････・・・活用し、実践できる（単独実践可能）
　　（注）★；必要、☆；業務に応じて必要なものを選択

レベル1（入社1～2年目相当）

人
事
/
労
務
/
能

力
開
発

法
務
/
総
務
/
広

報一
般

企
画

国
内
旅
行
管
理
者

レベル2（入社3～5年目相当）

専門分野/職種

行
政
書
士

総
合
旅
行
管
理
者

フ

ァ
イ
ナ
ン
シ

ャ

ル
・
プ
ラ
ン
ナ
ー

宅
地
建
物
取
引
主

任
者

社内広報基礎

対外広報基礎

国際広報基礎

社内広報

自社メディア運営

広報戦略

有事広報

投資家向け広報（ＩＲ）

地域/社会広報

取引先広報

外部メディア活用

広告基礎

広告制作の基礎

広告計画と管理

広告表現と制作

簿記

決算

財務諸表基礎

原価計算基礎

出納

財務諸表の作成

原価計算

会計原則・商法会計

金融商品取引法会計

法人関係税務

連結決算

国際会計

環境会計

財務基礎

資金管理

資金調達・運用基礎

資金調達・運用戦略

資金調達・運用手段

予算管理

経営分析

企業価値

マーケティング戦略基礎

市場調査・購買者行動基礎

マーケティング政策基礎

卸売・小売業のマーケティング基
礎
マーケティング戦略

市場調査・購買者行動

製品・価格戦略

流通経路戦略

販売促進

企画

卸売・小売業のマーケティング

テレマーケティング

ブランドマーケティング

ウェブマーケティング

エリアマーケティング

モバイルマーケティング

営業基礎 営業基礎
☆

★
★

☆
☆
☆

顧客管理

営業管理

営業業務

顧客折衝

営業法務

生産システム管理基礎 生産システムの計画と運用
☆

★
★

☆
☆
☆

生産システム

生産計画（加工型・組立型）

生産計画（プロセス型）

工程管理Ａ（プランニング）

工程管理Ｂ（オペレーション）

作業管理

設計管理

工場計画

人・物の流れ改善

設備保全基礎

安全衛生管理基礎

環境管理基礎

作業の改善

運搬・物流管理

資材管理

在庫管理

設備保全

安全衛生管理

環境管理

品質管理基礎

納期管理基礎

原価管理基礎

品質管理

納期管理

原価管理

物流管理全般基礎

在庫・物流サービス・コスト管理基
礎
物流管理全般

在庫管理
物流サービス・コスト管理

包装・荷役・保管基礎 包装・荷役・保管基礎
☆

★
★

★
★

☆
☆
☆

包装
荷役
保管

輸送基礎 輸送基礎
☆

★

★

★

★

☆
☆

☆

輸送実務 輸送
☆ ☆

☆
☆
☆

物流情報システム基礎 物流情報システム基礎
☆

★
★

★
★

☆
☆
☆

物流情報システム実務 物流情報システム
☆ ☆

☆
☆
☆

☆
☆
☆

☆

☆
☆
☆
☆

☆
☆
☆

★
★

☆
☆
☆

☆
☆
☆

☆
☆
☆

☆
☆
☆

☆
☆
☆

☆
☆
☆

★

★
★

☆

☆

☆
☆
☆

☆

★
★

☆
☆
☆

☆

☆
☆
☆

☆
☆
☆

★
★

☆
☆
☆

☆

★
★

☆

☆

★
★
★

☆
☆
☆

★
★
★

☆
☆
☆

☆
☆
☆

☆

★
★

物流 物流管理

生産管理 生産システム管理

品質・納期・コスト管理

物流管理基礎

資材・設備・安全管理基礎

資材・設備・安全管理実務

品質・納期・コスト管理基礎

品質・納期・コスト管理実務

生産システム管理実務

資材・設備・安全管理

輸送

物流情報システム

物流管理実務

包装・荷役・保管

包装・荷役・保管実務

マーケティング・営業 マーケティング マーケティング基礎

マーケティング実務

営業

営業実務

経理・財務 経理 経理基礎

経理実務

財務 財務基礎

財務実務

広報 広報基礎

広報実務

広告 広告基礎

広告実務

☆

★
★

☆

★
★

☆

☆

☆

★

☆

☆

☆

☆

☆

☆

★
★
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ビジネス分野Ｖｅｒ.2.2

■実務能力基準表スキルマトリクス（ビジネス分野）

レベル0

職務 カテゴリー スキル中項目 スキル小項目

販
売

経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

生
産
管
理

人
事
/
労
務

教
育
/
能
力
開
発

国
際
事
業

国
際
事
業

販
売

物
流

企
画

生
産
管
理

物
流

法
務
/
総
務
/
広

報経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

　　スキル到達度
　 ★･･･････････・概要を理解している（概要理解）
　 ★★････････・・高い内容を理解し、応用できる（部分的単独実践可能）
　 ★★★･････・・・活用し、実践できる（単独実践可能）
　　（注）★；必要、☆；業務に応じて必要なものを選択

レベル1（入社1～2年目相当）

人
事
/
労
務
/
能

力
開
発

法
務
/
総
務
/
広

報一
般

企
画

国
内
旅
行
管
理
者

レベル2（入社3～5年目相当）

専門分野/職種

行
政
書
士

総
合
旅
行
管
理
者

フ

ァ
イ
ナ
ン
シ

ャ

ル
・
プ
ラ
ン
ナ
ー

宅
地
建
物
取
引
主

任
者

国際経営管理基礎

国際マーケティング基礎

国際生産・ソーシング管理基礎

国際人事・労務管理基礎

国際金融・財務・会計基礎

国際税務基礎

国際法務基礎

国際事業運営基礎

国際経営管理

国際マーケティング

国際生産・ソーシング管理

国際人事・労務管理

国際金融・財務

国際税務

国際法務

国際事業運営管理

貿易基礎 貿易実務基礎
☆

★
★

★
★
★

輸出業務

輸入業務

国際プロジェクト実務

国際技術管理基礎 国際技術管理基礎
☆

★
★

★
★
★

技術取引・移転

国際研究開発管理

知的財産管理

店舗経営

通信販売

接客 店頭接客

電話応対

付随業務

ライフプランニング

リタイアメントプランニング

リスクと保険

金融資産運用設計

不動産運用設計

不動産に関する税金

所得税

相続税

宅地建物取引主任者 宅建業法の概要

免許

営業保証金

宅地建物取引業保証協会

宅地建物取引主任者

業務を行う場所に関する規制

８種制限

一般的業務規制

取引における手続の流れ

報酬

監督・罰則

民法の概要

民法－総則

民法－物権

民法－債権総論

民法－債権各論
住宅品質確保促進法

民法－相続

借地借家法

区分所有法

不動産登記法

都市計画法

建築基準法

国土利用計画法

宅地造成等規制法

農地法

土地区画整理法

不動産に関する税金

不動産の鑑定評価

地価公示法

景品表示法

住宅金融支援機構法

行政書士 基本

発展

基本

発展

基本

発展

諸法令 基本

発展

文章理解 文章理解

政治・経済・社会 政治・経済・社会

情報通信・個人情報保護 情報通信・個人情報保護

旅行業法 旅行業法

約款 旅行業約款

その他関連約款

国内旅行実務 国内観光地理

国内運賃・料金計算

海外旅行実務 海外観光地理

国際航空運賃計算

出入国法令

出入国実務

語学（英語）

★
★

★
★

★
★

★
★
★

★
★

★
★
★

★
★

★
★
★

☆

☆

★
★

販売 流通 店舗経営実務

接客実務

国際技術管理

国際技術管理実務

国際事業 国際経営管理 国際経営管理基礎

国際経営管理実務

貿易

貿易実務

☆

宅建業法

税金

運用・保障

☆

民法

法令上の制限

税・その他

憲法

ファイナンシャル・プラ
ンナー

総合旅行管理者（国
内旅行管理者）

民法

行政法

★
★
★

★
★
★

専門資格

★
★
★

★
★
★

★
★
★

★

★
★
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ビジネス分野Ｖｅｒ.2.2

■実務能力基準表スキルマトリクス（ビジネス分野）

レベル0

職務 カテゴリー スキル中項目 スキル小項目

販
売

経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

生
産
管
理

人
事
/
労
務

教
育
/
能
力
開
発

国
際
事
業

国
際
事
業

販
売

物
流

企
画

生
産
管
理

物
流

法
務
/
総
務
/
広

報経
理
/
財
務

マ
ー

ケ

ッ
テ
イ
ン

グ
/
営
業

　　スキル到達度
　 ★･･･････････・概要を理解している（概要理解）
　 ★★････････・・高い内容を理解し、応用できる（部分的単独実践可能）
　 ★★★･････・・・活用し、実践できる（単独実践可能）
　　（注）★；必要、☆；業務に応じて必要なものを選択

レベル1（入社1～2年目相当）

人
事
/
労
務
/
能

力
開
発

法
務
/
総
務
/
広

報一
般

企
画

国
内
旅
行
管
理
者

レベル2（入社3～5年目相当）

専門分野/職種

行
政
書
士

総
合
旅
行
管
理
者

フ

ァ
イ
ナ
ン
シ

ャ

ル
・
プ
ラ
ン
ナ
ー

宅
地
建
物
取
引
主

任
者
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