
 

アビリンピック
あ び り ん ぴ っ く

やまぐち２０２３  

オフィスアシスタント競技
きょうぎ

課題
か だ い

  

1．競技
きょうぎ

課題
か だ い

 

競技
きょうぎ

は、課題①「書類等
しょるいなど

の配布
は い ふ

準備
じゅんび

・書類発送
しょるいはっそう

の封 入
ふうにゅう

 」と課題②「社内便仕分け
し ゃ な い び ん し わ け

」の  

２課題
か だ い

を行います。  

  

２．競技
きょうぎ

時間
じ か ん

  

全体
ぜんたい

の競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は、説明
せつめい

・練 習時間
れんしゅうじかん

を含
ふく

めて約
やく

2時間
じ か ん

程度
て い ど

です。  

  

3． 留意
りゅうい

事項
じ こ う

 

・指
ゆび

サック、ボールペンは、会 場
かいじょう

に準備
じゅんび

していますが、使
つか

い慣
な

れたものを使用
し よ う

することもできます。  

・拡大 鏡
かくだいきょう

の使用等
しようなど

、障 害
しょうがい

に関
かん

する必要
ひつよう

な配慮
はいりょ

については、競技委員
きょうぎいいん

へ確認
かくにん

してください。  

・その他
た

の持
も

ち込
こ

み及
およ

び使用
し よ う

については、原則禁止
げんそくきんし

といたします。  

・ 熱 中 症 等
ねっちゅうしょうとう

への対策
たいさく

として飲 料等
いんりょうなど

は適宜持参
て き ぎ じ さ ん

ください。  

・資料
しりょう

の中
なか

には送付状
そうふじょう

で指示
し じ

されたものとは異
こと

なる表示
ひょうじ

の資料
しりょう

（不良資料
ふりょうしりょう

）が含
ふく

まれているので、取
と

り除
のぞ

いて作業
さぎょう

してください。  

  



送付物 

・送付状 

・A4 書類…A,B,C 

・A3 書類…D 

・冊子 

・CD（紙製ケース入り） 

・クリアファイル 

 

4．競技内容  

【課題１：配布書類の準備
は い ふ し ょ る い じ ゅ ん び

・封
ふ う

 入
にゅう

作業
さ ぎ ょ う

】（説明
せつめい

時間
じ か ん

10
１ ０

分
ふん

、練
れん

 習
しゅう

時間
じ か ん

１0
１ ０

 分
ぶん

、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

40
４ ０

分
ふん

）  

 

★配布
は い ふ

書類
しょるい

40 セットの準備
じゅんび

  

 

①配布書類
は い ふ し ょ る い

の準備
じゅんび

    

・送付状
そうふじょう

に書
か

かれている順 番
じゅんばん

に送付物
そ う ふ ぶ つ

を集
あつ

め、クリアファイルに入
い

れます。 ※別 表
べっぴょう

①参 照
さんしょう

  

・発送先
はっそうさき

ごとに送付物
そ う ふ ぶ つ

が違
ちが

うため注意
ちゅうい

してください 。 

   

・印刷
いんさつ

不良
ふりょう

の資料
しりょう

があれば、抜
ぬ

き取
と

って、ゴミ箱
ばこ

に入
い

れてください。  

・A3 の書類
しょるい

は片袖折
かたそでお

りをしてください 。※参考
さんこう

資料
しりょう

参 照
さんしょう

 

・CD はクリアファイルに入
い

れず直 接封筒
ちょくせつふうとう

に入
い

れます。  

 

※別表①  

 

 

 

 

 

≪クリアファイルへの入れ方≫  

クリアファイルの半円形の切込みが上になるように置 

き、集めた書類の１枚目が見えるように入れます  

  

  

   

  



 

②封入
ふうにゅう

作業
さぎょう

 

・角形
かくがた

2号封筒
ごうふうとう

に入
い

れます  

・宛名
あ て な

ラベルシールの住 所
じゅうしょ

が発送
はっそう

リストの住 所
じゅうしょ

と同
おな

じか確認
かくにん

します。住 所
じゅうしょ

が同
おな

じ場合
ば あ い

は、封筒
ふうとう

に印刷
いんさつ

された基準 枠
きじゅんわく

の中
なか

に宛名
あ て な

ラベルシールを貼
は

ります。※別 表
べっぴょう

②参 照
さんしょう

  

・宛名
あ て な

ラベルの住 所
じゅうしょ

が発送
はっそう

リストと異
こと

なる場合
ば あ い

や印刷
いんさつ

不良
ふりょう

の場合
ば あ い

は、基準 枠
きじゅんわく

の印刷
いんさつ

されていない封筒
ふうとう

にボールペンで郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

・発送
はっそう

リストの住 所
じゅうしょ

・宛名
あ て な

を記入
きにゅう

します。  

・封
ふう

かんは、封筒口
ふうとうぐち

を折
お

り返
かえ

すのみとします。のり付
つ

けはしないでください。  

・競技時間内
きょうぎじかんない

に準備
じゅんび

が終
お

えたものを成果物
せいかぶつ

として採点
さいてん

します。  

  

 

※別 表
べっぴょう

②  

  

≪宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

の貼り方
は り か た

≫  

封筒
ふうとう

に 印刷
いんさつ

さ れ た 基
き

準 枠
じゅんわく

の 中
なか

に 宛名
あ て な

ラベルシール
ら べ る し ー る

を

貼ります
は り ま す

  

  

  

  

  

  

  

  

 



  

【課題
か だ い

２：社内便
しゃないびん

の仕分け
し わ け

】 （説明
せつめい

時間
じ か ん

10分
ふん

 練 習時間
れ ん し ゅ う じ か ん

3分
ふん

 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

10分
ふん

 ） 

・１５0通
つう

の社内便
しゃないびん

を 20部署
ぶ し ょ

に仕分
し わ

けます。※別 表
べつひょう

③参 照
さんしょう

   

・宛先
あてさき

が部署一覧
ぶしょいちらん

にない場合
ば あ い

は、不明
ふ め い

として分
わ

けます。  

・社内便
しゃないびん

の封筒
ふうとう

の大
おお

きさは、長型
なががた

３号
ごう

です 。 

・仕分
し わ

けた封筒
ふうとう

は、競技時間終了後
きょうぎじかんしゅうりょうご

のアナウンスに 従
したが

って選手自身
せ ん し ゅ じ し ん

で部
ぶ

署名
しょめい

の書
か

かれたカードと一緒
いっしょ

に 

輪
わ

ゴムでまとめてください。  

・競技時間内
きょうぎじかんない

に仕分けた
し わ け た

ものを成果物
せいかぶつ

として採点
さいてん

します。  

 

 ※別 表
べっぴょう

 ③  

【 社
しゃ

 内
ない

 部
ぶ

 署
しょ

 一
いち

 覧
らん

 】（20部署
ぶ し ょ

）  

総務部 総務課    経理部 会計課  生産部 広報課  

総務部 人事課  経理部 経理指導課  生産部 企画課  

総務部 職員課  経理部 資金管理課  システム事業部 一課  

総務部 給与課  営業部 管理課  システム事業部 二課  

総務部 コンプライアンス推進室 営業部 広報課 Web 制作部 HP 担当室  

経理部 調達課  輸出部 国内管理課  内部監査室  

経理部 契約課  輸出部 国際管理課    

 

 



 

 

送付状（例） 

令和５年〇月〇日 

株式会社〇〇商事 御中 

  

株式会社 雇用支援 

営業部 

 

拝啓 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

・・・・・・・・ 

 

敬具 

記 

 ・資料 A・・・１部 

 ・資料 B・・・１部               A、B、C、D、冊子は枚数を変えます（平均で 5 枚とします。） 

 ・資料 C・・・１部 

 ・資料 D・・・1 部  

 ・冊子・・・・１部 

 ・CD ・・・・ 1 枚  ⇒  CD は発送先ごとに 1 枚か なし とします 

（なしの場合はこの項目は表示しません） 

              以上 


