
1 

 

第20回（チャレンジいわてアビリンピック2022） 
 

オフイスアシスタント 競技課題  
  

１．競技課題 

競技は、「書類等の配布準備・書類発送の封入」と「社内便仕分け」の２課題を行います。 

 

２．競技時間  

全体の競技時間は、説明・練習時間を含めて約2時間程度です。 

 

３．競技内容 

【課題１：書類等の配布準備・書類発送の封入】  

（説明時間１５分、練習時間１５分、競技時間４０分） 

＜書類等の配布準備＞ 

配布書類15セットの準備。 

作業は、クリアファイルに書類を2枚入れ、ポケットティッシュにカードを入れて準備したものを、手

提げ袋に入れる。 

＜書類発送の封入＞ 

送付物の準備とピックアップ、封筒への宛名ラベル貼り、封入・封かんまでを行い、40通の作成。 

CDケースにラベルシールを貼りCDを入れる。 宛名ラベルと発送リストの住所を確認する。 

送付状に記載の封入物をそろえ、冊子とCDの送付は角２封筒に、書類だけの送付は長３封筒に、 

宛名ラベルを貼り、封入し封入口を折り返す。 

 

【課題２：社内便の仕分け】   （説明時間10分 時間練習5分 時間競技10分） 

１30通の社内便を24部署に仕分けます。  

競技時間内に仕分けたものを成果物として採点します。 別表参照（社内部署） 

 

４． 留意事項 

 指サックは、会場に準備していますが、使い慣れたものを使用することもできます。 

拡大鏡の使用等、障害に関する必要な配慮については、競技委員へ確認してください。 

その他の持ち込み及び使用については、原則禁止といたします。 

   

熱中症等への対策として飲料等は適宜持参ください。 

 

資料の中には送付状で指示されたものとは異なる表示の資料（不良資料）が含まれているので、

取り除いて作業してください。 
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 ＜別表＞ 
 

【 社 内 部 署 一 覧 】 

総務部 総務課 経理部 契約課 内部監査室 

総務部 人事課 経理部 調達課 営業部 管理課 

総務部 職員課 経理部 技術担当 営業部 広報課 

総務部 給与課 輸出部 国内管理課 Web制作部 HP担当室 

総務部 コンプライアンス推進室 輸出部 国際管理課 マーケティング担当室 

経理部 会計課 システム事業部 一課 生産部 管理課 

経理部 経理指導課 システム事業部 二課 生産部 広報課 

経理部 資金管理課 技術部 品質管理課 生産部 企画課 

 

 


