
業務スキル・資格一覧

参考資料

 オフィス系

項目一覧

1 データ⼊⼒

2 ファイリング

3 庶務 

4 営業事務（受発注）

5 営業事務（売掛・買掛）

6 営業アシスタント

7 総務・人事（給与関係）

8 総務・人事（採用関係）

9 総務・⼈事（保険・税⾦関係）

10 総務・人事（その他）

11 貿易事務（輸出）

12 貿易事務（輸⼊）

13 貿易事務（輸出⼊）

14 英文事務

15 英⽂経理事務

16 経理事務補助

17 経理事務（決算まで）

18 経理事務（決算以外の帳票作成）

19 経理事務（仕訳・⼊⼒）

20 財務事務

21 法務事務

22 渉外事務

23 証券事務

24 銀⾏事務

25 生保事務

26 損保事務

27 秘書（英会話あり）

28 秘書（英会話なし）

29 グループ付秘書

30 受付（総合受付）

31 ショールーム受付

32 広報・宣伝

33 市場調査分析

34 商品管理・パッキング

35 商品・サービス企画

36  

37  

38  

39  

40  

41  

42  

43  

44  

45  

46  

47  

48  

49  

50  

 
 

業務スキル・資格一覧

参考資料 

オフィス系 

項目一覧 

データ⼊⼒ 

ファイリング 

 

営業事務（受発注） 

営業事務（売掛・買掛）

営業アシスタント 

総務・人事（給与関係）

総務・人事（採用関係）

総務・⼈事（保険・税⾦関係）

総務・人事（その他） 

貿易事務（輸出） 

貿易事務（輸⼊） 

貿易事務（輸出⼊） 

英文事務 

英⽂経理事務 

経理事務補助 

経理事務（決算まで） 

経理事務（決算以外の帳票作成）

経理事務（仕訳・⼊⼒）

財務事務 

法務事務 

渉外事務 

証券事務 

銀⾏事務 

生保事務 

損保事務 

秘書（英会話あり） 

秘書（英会話なし） 

グループ付秘書 

受付（総合受付） 

ショールーム受付 

広報・宣伝 

市場調査分析 

商品管理・パッキング 

商品・サービス企画 

 

業務スキル・資格一覧 

 

営業事務（売掛・買掛） 

総務・人事（給与関係） 

総務・人事（採用関係） 

総務・⼈事（保険・税⾦関係） 

 

 

 

経理事務（決算以外の帳票作成） 

経理事務（仕訳・⼊⼒） 

 

  

アプリケーション系

項目一覧

Excel 

Excel（関数）

Excel（ピ

Excel（マクロ）

Word 

PowerPoint

Access 

Access（テーブル作成）

Access（クエリ作成）

Access（マクロ作成）

Visio 

Illustrator

Photoshop

Fireworks

ホームページビルダー

FrontPage

Dreamweaver

PageMaker

InDesign

QuarkXPress

AutoCAD

Vectorworks

CATIA 

Pro/ENGINEER

勘定奉⾏

給与奉⾏

JDL 会計

弥生会計

PASCAL

SIGMA 

STAGE 

DIOS 

PINE 

MALIMO

APOLLO

ELVIS 

NAILE 

KISS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Copyright 

アプリケーション系 

項目一覧 

 

（関数） 

（ピボットテーブル） 

（マクロ） 

 

PowerPoint 

 

（テーブル作成） 

（クエリ作成） 

（マクロ作成） 

Illustrator 

Photoshop 

Fireworks 

ホームページビルダー 

FrontPage 

Dreamweaver 

PageMaker 

InDesign 

QuarkXPress 

AutoCAD 

Vectorworks 

 

Pro/ENGINEER 

勘定奉⾏ 

給与奉⾏ 

会計 

弥生会計 

PASCAL 

 

 

 

MALIMO 

APOLLO 
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テクニカル系 

項目一覧 

システムエンジニア（汎用系）

システムエンジニア（

システムエンジニア（

システム管理・サポート（システム管理）

システム管理・サポート（システムサポート）

システム管理・サポート（アドミニストレータ）

プログラマー（汎用系）

プログラマー（オープン系）

プログラマー（

プログラマー（制御系）

ネットワークエンジニア（

ネットワークエンジニア（

ネットワークエンジニア（

ネットワークエンジニア（

システム・設備運用・保守（通信設備）

システム・設備運用・保守（放送設備）

システム・設備運用・保守（映像設備）

通信機器操作

セールスエンジニア（フロント

セールスエンジニア（ポスト

セールスエンジニア（その他）

システム営業（法人）

システム営業（個人）

ヘルプデスク 

ユーザーサポート

WEB 企画（

WEB 企画（

HP 制作 

DTP オペレーター

設計（システム系）

設計（通信・ネットワーク系）

設計（建築系）

設計（機械系）

設計（電気・電子系）

設計（DB 系）

設計補助 

CAD オペレーター

テクニカルライティング

テクニカル系翻訳・通訳

インストラクター（システム系）

インストラクター（

インストラクター（

インストラクター（その他）

製品評価・テスティング

研究開発 

セキュリティ（WEB

セキュリティ（NW

セキュリティ（サーバー系）

仮想化技術 
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システムエンジニア（汎用系） 

システムエンジニア（C/S 系） 

システムエンジニア（WEB 系） 

システム管理・サポート（システム管理）

システム管理・サポート（システムサポート）

システム管理・サポート（アドミニストレータ）

プログラマー（汎用系） 

プログラマー（オープン系） 

プログラマー（WEB 系） 

プログラマー（制御系） 

ネットワークエンジニア（WAN 設計・構築）

ネットワークエンジニア（LAN 設計・構築）

ネットワークエンジニア（WAN 運用・保守・監視）

ネットワークエンジニア（LAN 運用・保守・監視）

システム・設備運用・保守（通信設備）

システム・設備運用・保守（放送設備）

システム・設備運用・保守（映像設備）

通信機器操作 

セールスエンジニア（フロント SE）

セールスエンジニア（ポスト SE） 

セールスエンジニア（その他） 

システム営業（法人） 

システム営業（個人） 

 

ユーザーサポート 

企画（WEB ディレクション）

企画（WEB デザイナー）

オペレーター 

設計（システム系） 

設計（通信・ネットワーク系） 

設計（建築系） 

設計（機械系） 

設計（電気・電子系） 

系） 

 

オペレーター 

テクニカルライティング 

テクニカル系翻訳・通訳 

インストラクター（システム系） 

インストラクター（OA 系） 

インストラクター（CAD 系） 

インストラクター（その他） 

製品評価・テスティング 

 

WEB 系） 

NW・インフラ系） 

セキュリティ（サーバー系） 
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システム管理・サポート（システム管理） 

システム管理・サポート（システムサポート） 

システム管理・サポート（アドミニストレータ） 

設計・構築） 

設計・構築） 

運用・保守・監視） 

運用・保守・監視） 

システム・設備運用・保守（通信設備） 

システム・設備運用・保守（放送設備） 

システム・設備運用・保守（映像設備） 

） 

 

ディレクション） 

デザイナー） 

 

 

 

 

 

 

 

 



業務スキル・資格一覧

参考資料

 IT スキル系

項目一覧

1 JAVA Servlet

2 JAVA Applet

3 JAVA Script

4 C# 

5 VB.NET

6 VC++.NET

7 ASP.NET

8 PHP 

9 Perl 

10 Flash 

11 HTML 

12 XML 

13 VC++

14 VC 

15 UNIX-

16 VB 

17 VBA(Excel)

18 VBA(Access)

19 COBOL

20 RPG 

21 PL/I 

22 C 

23 C++ 

24 FORTRAN

25 Ruby 

26 Windows2000SV

27 Windows2003SV

28 Windows

29 UNIX(AIX)

30 UNIX(Solaris)

31 UNIX(HP

32 Linux 

33 FreeBSD

34 Oracle

35 SQL Server

36 DB2 

37 PostgreSQL

38 MySQL

39 WebSphere

40 WebLogic

41 Apache

42 Tomcat

43 ColdFusion

44 ASP 

45 JSP 

46 Notes 

47 Wide Area Virtual Switch

48 Powered Ethernet

49 IP-VPN

50 インターネット

 
 

業務スキル・資格一覧

参考資料 

スキル系 

項目一覧 

JAVA Servlet 

JAVA Applet 

JAVA Script 

VB.NET 

VC++.NET 

ASP.NET 

 

 

 

 

 

VC++ 

-C 

VBA(Excel) 

VBA(Access) 

COBOL 

 

 

 

FORTRAN 

 

Windows2000SV 

Windows2003SV 

Windows Server 

UNIX(AIX) 

UNIX(Solaris) 

UNIX(HP-UX) 

 

FreeBSD 

Oracle 

SQL Server 

 

PostgreSQL 

MySQL 

WebSphere 

WebLogic 

Apache 

Tomcat 

ColdFusion 

 

 

 

Wide Area Virtual Switch

Powered Ethernet 

VPN 

インターネット-VPN 

 

業務スキル・資格一覧 

Wide Area Virtual Switch 

  

Ether-VPN

リモートアクセスサービス

専用線サービス

Cisco 

映像伝送サービス

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Copyright 

VPN 

リモートアクセスサービス 

専用線サービス 

映像伝送サービス 

Copyright © 2012017 HRstation

テレマ・その他 

項目一覧 

電話交換 

アウト（商品説明）

アウト（アポインター）

アウト（営業）

アウト（電話調査）

アウト（督促・初期）

アウト（督促・中〜⻑期）

アウト（⾦融）

イン（通販受注）

イン（⾦融） 

イン（通信） 

イン（お客様相談窓口）

イン（予約受付）

サテライトコーディネーター

携帯評価試験 

評価試験 

建設設備運転・点検・整備

広告デザイン 

編集・校正 

医療事務 

ウェディングプランナー

その他 
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アウト（商品説明） 

アウト（アポインター） 

アウト（営業） 

アウト（電話調査） 

アウト（督促・初期） 

アウト（督促・中〜⻑期） 

アウト（⾦融） 

イン（通販受注） 

 

 

イン（お客様相談窓口） 

イン（予約受付） 

サテライトコーディネーター 

携帯評価試験 

建設設備運転・点検・整備 

 

ウェディングプランナー 
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業務スキル・資格一覧

参考資料

 営業・販売系

項目一覧

1 営業（法⼈新規顧客開拓）

2 営業（個⼈新規顧客開拓）

3 営業（法人既存顧客）

4 営業（個人既存顧客）

5 営業（⾦融）

6 営業（その他）

7 巡回営業（ラウンダー）

8 携帯販売（ショップ）

9 携帯販売（量販店）

10 インターネット加入促進

11 家電販売

12 接客 

13 デモンストレーター

14 キャンペーンガール

15 キャンペーンディレクター

16 その他 

17  

18  

19  

20  

21  

22  

23  

24  

25  

26  

27  

28  

29  

30  

31  

32  

33  

34  

35  

36  

37  

38  

39  

40  

41  

42  

43  

44  

45  

46  

47  

48  

49  

50  

 

 

業務スキル・資格一覧

参考資料 

営業・販売系 

項目一覧 

営業（法⼈新規顧客開拓）

営業（個⼈新規顧客開拓）

営業（法人既存顧客） 

営業（個人既存顧客） 

営業（⾦融） 

営業（その他） 

巡回営業（ラウンダー） 

携帯販売（ショップ） 

携帯販売（量販店） 

インターネット加入促進 

家電販売 

 

デモンストレーター 

キャンペーンガール 

キャンペーンディレクター 

 

 

業務スキル・資格一覧 

営業（法⼈新規顧客開拓） 

営業（個⼈新規顧客開拓） 

 

 

 

  

語学系 

項目一覧 

英語（実務経験あり）

英語（⽇常会話程度）

中国語（実務経験あり）

中国語（⽇常会話程度）

韓国語（実務経験あり）

韓国語（⽇常会話程度）

フランス語（実務経験あり）

フランス語（⽇常会話程度）

スペイン語（実務経験あり）

スペイン語（⽇常会話程度）

ドイツ語（実務経験あり）

ドイツ語（⽇常会話程度）

ロシア語（実務経験あり）

ロシア語（⽇常会話程度）

イタリア語（実務経験あり）

イタリア語（⽇常会話程度）

ベトナム語（実務経験あり）

ベトナム語（⽇常会話程度）

ポルトガル語（実務経験あり）

ポルトガル語（⽇常会話程度）

タイ語（実務経験あり）

タイ語（⽇常会話程度）
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英語（実務経験あり） 

英語（⽇常会話程度） 

中国語（実務経験あり） 

中国語（⽇常会話程度） 

韓国語（実務経験あり） 

韓国語（⽇常会話程度） 

フランス語（実務経験あり） 

フランス語（⽇常会話程度） 

スペイン語（実務経験あり） 

スペイン語（⽇常会話程度）

ドイツ語（実務経験あり） 

ドイツ語（⽇常会話程度） 

ロシア語（実務経験あり） 

ロシア語（⽇常会話程度） 

イタリア語（実務経験あり） 

イタリア語（⽇常会話程度） 

ベトナム語（実務経験あり） 

ベトナム語（⽇常会話程度）

ポルトガル語（実務経験あり）

ポルトガル語（⽇常会話程度）

タイ語（実務経験あり） 

タイ語（⽇常会話程度） 

Copyright © 201

 

 

 

 

 

スペイン語（⽇常会話程度） 

 

 

 

 

 

 

ベトナム語（⽇常会話程度） 

ポルトガル語（実務経験あり） 

ポルトガル語（⽇常会話程度） 

2017 HRstation

資格(ベンダー)

項目一覧 

CCNA 

CCNP 

CCIE 

CCDA 

CCDP 

CCDE 

JNCIA 

JNCIS 

JNCIE 

ドットコムマスター（シングルスター★）

ドットコムマスター（ダブルスター★★）

ドットコムマスター（トリプルスター★★★）

MCP 

MCSE 

MCDE 

オラクルマスター（シルバー）

オラクルマスター（ゴールド）

オラクルマスター（プラチナ）

SCSA 

SCNA 

SCSECA 
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) 

ドットコムマスター（シングルスター★）

ドットコムマスター（ダブルスター★★）

ドットコムマスター（トリプルスター★★★）

オラクルマスター（シルバー） 

オラクルマスター（ゴールド） 

オラクルマスター（プラチナ） 

 

 

. net. All rights reserved.  

ドットコムマスター（シングルスター★） 

ドットコムマスター（ダブルスター★★） 

ドットコムマスター（トリプルスター★★★） 

 

 

 



業務スキル・資格一覧

参考資料

 資格

項目一覧

1 ITIL Foundation

2 LPIC

3 LPIC

4 LPIC

5 ITパスポート（初級システムアドミニストレータ）

6 テクニカルエンジニア（ネットワーク）

7 テクニカルエンジニア（データベース）

8 
応用情報技術者試験

（第⼀種情報処理技術者）

9 
基本情報技術者試験

（第⼆種情報処理技術者）

10 PMP

11 CAD

12 CAD

13 工事担当者アナログ第一種

14 工事担当者アナログ第二種

15 工事担当者デジタル第一種

16 工事担当者デジタル第二種

17 第一種電気工事士

18 第二種電気工事士

19 第一種電気主任技術者

20 第二種電気主任技術者

21 特殊無線技師

22 第一級無線技術士

23 第一級無線通信士

24 第⼀級陸上特殊無線技⼠

25 第一種伝送交換主任技術者

26 第四級アマチュア無線技士

27  

28  

29  

30  

31  

32  

33  

34  

35  

36  

37  

38  

39  

40  

41  

42  

43  

44  

45  

46  

47  

48  

49  

50  

 

業務スキル・資格一覧

参考資料 

資格(技術) 

項目一覧 

ITIL Foundation 

LPIC（レベル 1） 

LPIC（レベル 2） 

LPIC（レベル 3） 

パスポート（初級システムアドミニストレータ）

テクニカルエンジニア（ネットワーク）

テクニカルエンジニア（データベース）

応用情報技術者試験 

（第⼀種情報処理技術者）

基本情報技術者試験 

（第⼆種情報処理技術者）

PMP 

CAD利⽤技術者試験

CAD利⽤技術者試験

工事担当者アナログ第一種

工事担当者アナログ第二種

工事担当者デジタル第一種

工事担当者デジタル第二種

第一種電気工事士 

第二種電気工事士 

第一種電気主任技術者

第二種電気主任技術者

特殊無線技師 

第一級無線技術士 

第一級無線通信士 

第⼀級陸上特殊無線技⼠

第一種伝送交換主任技術者

第四級アマチュア無線技士

業務スキル・資格一覧 

パスポート（初級システムアドミニストレータ）

テクニカルエンジニア（ネットワーク） 

テクニカルエンジニア（データベース） 

 

（第⼀種情報処理技術者） 

 

（第⼆種情報処理技術者） 

利⽤技術者試験 1級 

利⽤技術者試験 2級 

工事担当者アナログ第一種 

工事担当者アナログ第二種 

工事担当者デジタル第一種 

工事担当者デジタル第二種 

第一種電気主任技術者 

第二種電気主任技術者 

第⼀級陸上特殊無線技⼠ 

第一種伝送交換主任技術者 

第四級アマチュア無線技士 

資格(オフィス・語学・その他

項目一覧

秘書技能検定

秘書技能検定準

秘書技能検定

BATIC（国際会計検定）

パスポート（初級システムアドミニストレータ） CPA（米国公認会計士）

MBA（経営学修士）

英文会計検定

日商簿記検定

日商簿記検定

日商簿記検定

TOEIC（

TOEIC（

TOEIC（

TOEFL（

TOEFL（

英検 1級

英検準 1

英検 2級

ケンブリッジ英検（

ケンブリッジ英検（

ケンブリッジ英検（

IELTS（

IELTS（

通訳ガイド

証券外務員資格第一種

証券外務員資格第二種

損害保険普通資格

損害保険上級資格

損害保険一般

損害保険大学課程

FP 技能士

FP 技能士

FP 技能士

一級建築士

二級建築士

⾏政書⼠

社会保険労務士

中小企業診断士

通関士 

普通自動者第一種免許

宅地建物取引主任者

インテリアコーディネーター

産業カウンセラー

 

 

 

 

 

 

 

Copyright 

オフィス・語学・その他)

項目一覧 

秘書技能検定 1級 

秘書技能検定準 1級 

秘書技能検定 2級 

（国際会計検定）

（米国公認会計士） 

（経営学修士） 

英文会計検定 

日商簿記検定 1級 

日商簿記検定 2級 

日商簿記検定 3級 

（660-729） 

（730-809） 

（810-990） 

（550-599） 

（600-670） 

級 

1級 

級 

ケンブリッジ英検（CPE） 

ケンブリッジ英検（CAE） 

ケンブリッジ英検（PCE） 

（7.0-7.5） 

（8.0-9.0） 

通訳ガイド 

証券外務員資格第一種 

証券外務員資格第二種 

損害保険普通資格 

損害保険上級資格 

損害保険一般 

損害保険大学課程 

技能士 1級 

技能士 2級 

技能士 3級 

一級建築士 

二級建築士 

⾏政書⼠ 

社会保険労務士 

中小企業診断士 

 

普通自動者第一種免許 

宅地建物取引主任者 

インテリアコーディネーター 

産業カウンセラー 
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