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女性事務職のキャリア形成

一貿易事務職場で働く女性事務職の事例分析一

法政大学キャリアデザイン学部小玉小百合キャリアアドバイザー
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によれば、女性事務職の職務には、単純で定型的

な難易度の低い職務も存在するが、一部の女性事

務職には、マニュアル化が困難な職務を担当する

人も存在し、定型的であるとはいえないとしてい

る。さらに中には、特定の製品に関する販売活動

そのものを担当する人も見出されており、その職

務は難易度が低いものばかりではないことを明ら

かにしている。この研究結果から考えると、企業

で働く女性は、必ずしも知識や経験を必要としな

い単純な定型業務の繰り返しだけではなく、仕事

を通じて、知識や経験を身につけていくキャリア

形成の機会が存在するのではないだろうか。また、

女性事務職のキャリア形成には、それを促進する

要因があるのではないだろうか。

このような問題意識から､本研究では､女性事務

職が働く貿易事務職場を取り上げ、そこで働く女

性事務職の担当する職務内容とその職務に必要な

能力を調査し、女性事務職のキャリア形成の仕組

みとその促進要因について明らかにしていきたい。

I．はじめに

１．研究目的と問題意識

本研究の目的は、女性事務職のキャリア形成の

仕組みと、そのキャリア形成を促進する要因を明

らかにすることである。

一般的にキャリア形成とは、企業に長く勤め、

様々な仕事を経験することを通じて、知識や経験

を身につけていくことが基本であり、結婚・出産

で仕事をやめることが多い女性のキャリアは、そ

のメインストリートから外れたものであると考え

られてきた（富田；1995)。また企業で事務職を担

当する女性事務職の仕事は、判断を必要としない、

単純で定型的業務が中心であり、その難易度は低

い（岡本；1997）とされている。そのため、男性

に比べ勤続年数の短い女性には、仕事を通じたキ

ャリア形成の機会がなく、単純な定型業務の繰り

返しを担当していると考えられている。

しかし、これらの考え方は、企業で働く女性が

どんな仕事を担当し、その難易度がどの程度なの

かについて分析された上での結論ではない。例え

ば、営業職場における女性事務職の職務をインタ

ビューによって明らかにした浅海（2000）の研究

２．用語の定義

まず本研究で使う用語を、次のように定義する。

(1)キャリアとキャリア形成

キャリアとは、昇進や転職などを示す言葉とし

て用いられることもあるが、本研究では、“様々な

仕事を経験することを通じて、知識や経験を身に

つけた能力一を「キャリア」と定義し、“定型的な

業務から、非定型的でかつ難易度の高い業務を処

理できる能力を身につけていくこどを「キャリ
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ァ形成」と定義する。 職場における女性事務職の職務を、インタビュー

によって明らかにした浅海（2000）の研究では、

女性事務職の職務には、単純で定型的な難易度の

低い職務も存在するが、一部の女性事務職には、

マニュアル化が困難な職務を担当する人も存在し、

定型的であるとはいえないとしているｃまた中に

は、特定の製品に関する販売活動そのものを担当

する人も見出されており、その職務は難易度が低

いものばかりではないとしている。

このように、女性事務職の職務は、一般的に考

えられているものと、実際の内容に違いがある。

本研究でも、実際の職場の事例を詳細に分析した

上で、女性事務職のキャリア形成を分析する必要

があるだろう。

(2)女性事務職

女性事務職と言っても、職場によってその職務

内容は様々であろう。そこで本研究では、女性事

務職の－職場として、貿易事務職場を取り上げる。

貿易事務職場で貿易取引の事務処理を担当する者

の職務内容は、①貿易取引契約の内容(取引金額、

輸出数量、輸送手段、納期、保険、決裁方法なと〕

を契約書の形式や法規にしたがって、パソコンや

ワープロを使って契約文書を作成する役割、②商

品がいつ頃届く予定であるか、船便がいつ出港し

たか、事故や天候不順により輸送関係に支障が生

じ、当初のスケジュール通りにことが迎ぱないと

いう事態の発生などの情報管理やクレームの処理

等である（｢職業ハンドブック」より引用)。本研

究では、このような貿易事務職場で事務処理を担

当する正社員の女性を、「女性事務職｣と定義する。

(2)女性事務職のキャリア形成に関する研究

富田（1995）は、大阪府下で働く女性従業員

(うち一般事務員68.8％）のアンケート調査の結果

から、女性のキャリア形成を促進するための要因

について分析している。その結果の一部は次の通

りである。

、)女性のキャリア形成を妨げている大きな要因

は女性の勤続年数の短さと仕事意識の低さに

ある。

②結婚後・出産後も働きつづけたいという意識

（キャリア意識）をもって働き始めた女性ほ

ど、現実に働き続けている人が多い。

③仕事にやりがいを感じている女性の仕事内容

をみると、自分にとって難しいと感じるよう

な仕事をしている人、自分で判断しながら仕

事をしている人が多い。

④目標となる先輩の女性がいて､仕事上のよき上

司がおり、そして男女にかかわりなく仕事の

できる人が役職についている職場に働く女性

には、仕事にやりがいを感じている人が多い。

この研究結果は、本研究の調査対象である貿易

事務職場における女性事務職のキャリア形成促進

要因にも当てはまるだろうかｃまたこれらの要因

以外にも、職場内の異動の有無や、後篭を指導す

る機会、さらには個人の性格等も、キャリア形成

３．先行研究

議論を進める前に、女性事務職及びキャリア形

成に関する研究結果を整理する。

(1)女性事務職に関する研究

女性事務職の職務内容を詳細に調査した研究は

少ない。それにも関わらず、一般的に女性事務職

の担当している仕事は、熟練を必要としない単純

で定型的業務が中心であり、その難易度は低いと

考えられている。女子事務職の現状を分析した岡

本（1997）も、女性事務職の峨務は、ＯＡ化が導

入される以前から、比較的単純な事務処理と雑務

であり、コンピューターの導入によって、雑務を

ほとんどせず、単純な事務処理のみを担当する銀

行の事務センターのような職務が多数生じたとし

ている｡さらにこの種の仕事は､職場の人間関係な

どについての知識がなくても動まるので、派遣社

員があてられることが多くなっているとしている。

しかし－部の詳細な事例研究から、必ずしも女

性事務職の職務内容が単純なものだけではないこ

とが明らかにされている。その一例として、営業
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女性事務職のキャリア形成

に影響を及ぼす要因であるとは言えないだろうか。

本研究では、この調査結果と合わせて検討を行な

いたいこ

５．調査対象と調査方法

以上の仮説を検証するにあたり、本研究では、

Ｂ社K営業所輸出業務部門に勤務している女性事務

職及び以前当部門に勤務していた女性事務職に対

する聞きとりを中心に調査を実施した。ここは、

1988年の営業所開設時から現在に至るまで、企業

側が女性チームリーダーを任命し、女性事務職が

中心となって業務を運営している職場であった。

この職場を調査対象としたのは、本研究の目的

を明らかにする上で、一般の女性事務職とチーム

リーダーを務める女性事務職とを比較しながら、

女性事務職のキャリア形成を分析できる適切な事

例と判断したからである。次に調査対象部門及び

調査対象者の詳細と調査方法の具体的内容を示す。

４．仮説

以上の点から、本研究では、次の仮説を設定し

議論を進めたい。

＜仮説１＞女性事務職場には、女性事務職

のインフォーマルなキャリア形成の仕組みが

存在する。

女性事務職の職務は、業務知識や熟練を必

要としない、定型的で単純な業務の他に、知

識や熟練を必要とする複雑なトラブル解決等、

判断を必要とする非定型的な業務が存在する

と考えられる。しかし、一般的に女性事務職

の仕事内容は、定型的で単純な業務と考えら

れていることから、企業側が女性事務職のキ

ャリア形成を促進するための、フォーマルな

キャリア形成の仕組みを設けているとは考え

にくい。

このようなことから、女性事務職場には、

インフォーマルなキャリア形成の仕組みが存

在し、その仕組みによって女性事務職のキャ

リアが形成されているのではないだろうか。

(1)調査対象部門

本研究の調査対象は、Ｂ社K営業所輸出業務部門

である。Ｂ社は運送・保管・梱包等、物流に必要

となる業務全般を扱う大手メーカーＸ社のグルー

プ会社である。調査対象のK営業所輸出業務部門

は､1988年の営業所開設以来､主にＸ社の輸出貨物

の書類作成と輸出手配業務を担当している。２００１

年の輸出業務部門の様子は図表ｌの通りである。

図表１調査対象部門の組織体制

鐘
アジア

AIRチーム L'筆化學」
欧米

BOATチーム＜仮説２＞キャリア形成を促進している女

性事務職には、それを促進する共通要因があ

る。

富田の先行研究から、キャリア形成を促進

している女性事務職には、共通の促進要因が

あると考えられる。本研究の対象とする職場

は貿易事務職場であることから、キャリア形

成を促進している女性事務職には、将来も仕

事を続けていきたいといったキャリア意識の

他に、貿易の仕事への関心の高さや、英語が

活かせる仕事に対する興味の高さといった促

進要因があるのではないだろうか。

ﾁｰﾑﾘｰﾀﾞｰﾁｰﾑﾘｰﾀﾞｰチームﾘｰﾁﾁｰﾑﾘｰﾀﾞｰ

__｣＿＿－－－１ 

關 藤|雷
メンバー

(2～4名）

この図表からわかるように、当部門では、１９８８

年の営業所開設時から、輸送形態別（AIR：航空

便、ＢＯＡＴ：船便）及び輸出エリア別（アジア、

欧米）にチームが分けられ、各チームにはチーム

リーダーとメンバーが配属されている``・対象部門

のチームリーダーは、すべて女性社員で、企業側
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の選抜によって任命されているが、選抜試験等は

実施されていない。また、チームリーダーに任命

された女性事務職は、企業側から特別な指導や教

育を受ける機会も設けられていなかった。そのた

め、チームリーダーが各チームで果たすべき役割

については、明文化された基準はなかった。

さらに当部門は、課長以外のメンバーも、全て

女性社員で構成されている職場であった。しかし

女性社員の平均勤続年数は1.9年と短い'`'上、その

大半が新卒で当社に入社したもの、もしくは貿易

事務職とは関係のない異業種からの転職者肌であ

る。したがって、貿易事務職としての職務経験が

比較的浅い女性社員で構成された職場であると言

える。

名の横に◎印のついている女性事務職は、当営業

所でチームリーダーを務めた経験を持つ者である。

Ⅱ、貿易事務職場における女性事務職の職務

とその役割

これまでで、調査対象であるＢ社K営業所輸出業

務部門の女性事務職は、女性チームリーダーと２

名～６名の女性事務職で構成されたメンバーが、

チームを組んで業務を運営している職場であり、

その女性事務職の平均勤続年数は1.9年と短く、貿

易事務職としての経験も浅い者が多いことが明ら

かになった。

ではまず、このような特徴を持つ調査対象部門

における女性事務職が、どのような職務を担当し

ているのかを明らかにしていきたい。

(2)調査対象者と調査方法

調査対象者は、当部門に現在勤務している女性

事務職と、以前当部門に勤務していた筆者を含め

たw女性事務職９名である。調査は、対象者への聞

きとりを中心に、企業側により公式に作成された

当部門の「業務マニュアルji、各女性事務職によ

って独自に作成された「業務手順ノート｣耐、当部

門の新入社員が入社３ヶ月に渡って作成している

｢新入社員の業務日誌J直の分析によって実施した。

図表２に、調査対象者の勤務期間や調査時期、

調査時間（－印のものは、資料による調査のみで、

聞きとり調査は実施できなかったものである｡)、

調査方法、提供資料を一覧にまとめた。なお、氏

１．女性事務職の担当する日常業務

当部門の女性事務職が担当する職務を明らかに

するために、日常業務の進め方について、当部門

に勤務する女性事務職に聞きとり調査を実施した。

その結果、当部門の日常業務には、次の３つの特

徴があることが明らかになった。

＜輸出業務部門における日常業務の特徴＞

(1)日常業務の作業内容

当部門の主な作業内容は大きく分けて、Ａ・書

類作成業務と、Ｂ・書類作成後処理業務の２種類

であった。

(2)輸送形態別に異なる業務の進め方

図表２調査対象と調査方法

勤続年数囲査時期閥査方法聞きとＵ寺間

＊現在勤務１１１のものは入社○年トハすでにju戦しているものは勤続○ｲﾄﾞで示す。

6８ 

氏名 勤続年数 鯛査時期 鯛査方法 聞きとﾄﾉ時間 提供資料

ＭＺさん 勤続15年 2001年４月 聞きとり 約4111F間 なし

SＫ（飛者） 勤続８《Ｉ ，溝料他 業務手順ノート

ＩＴさん 入社６句 '１ 2001iＩ ５月～９月 ljllきとり・資 約５時IKl 業務lliiMk・業務手順ノート

SZさん 入Ikl:３年１１ 2001H１ ８月～９)１ 聞きとＩ）・資料 約２１MF間 業務手1Wiノート

Ｋさん 勤続３１１ 2001f１ ４月 資 業務Hｉｌｌ

ＴＳさん 入社３４１ '1 2001｛Ｉ ７月 聞きとIル資料 約10分 業務

ｓｏさん 入社３４１ 1１ 2001《１ ７月 聞きとl〕・資料 業務HiH

ＨＯさん 入社２ｲ１ |］ 200]ｲ’ ７月 iff 約10分 業務[liH

ＮＭさん 入社１年1１ 2001ｲ129月 聞きとI叶資ネ 約10分 業務[1砿
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女性事務職のキャリア形成

当部門の業務は、輸送形態（AIR、ＢＯＡＴ）に

応じて、業務の進め方に違いがあった。

(3)日常業務における変更や緊急の内容とその対

応

当部門の日常業務は、Ｘ社から出荷変更や緊急

出荷指示が頻繁に発生し、その中には定型化され

た方法で対応できないものもあった。またそれら

は、輸送形態に応じて違いがあった。

次に、これら３点について詳しく説明する。

書類作成などを的確に処理することが求められて

いた。

当部門の女性事務職は、Ｘ社から毎日指示を受

け、あらゆる日程の出荷指示を並行して作業を進

めていた。また当部門では、各チームで女性事務

職が輸出先の顧客ごとに担当を持ち、これらを管

理しながら手続きを進めていた。さらにこの通常

業務の流れと並行して、Ｘ社から出荷変更や緊急

出荷の依頼が入る。そのため当部門の女性事務職

は、出荷貨物の状況や、依頼を受けたタイミング

に応じて、その都度適切な対応を判断し、処理し

なくてはならなかった。

では、実際に当部門の女性事務職は、これらの

出荷変更や緊急出荷の依頼に対して、どのような

判断を行い、その処理を進めているのだろうか。

次にこの点について分析していく。

(1)日常業務の作業内容とその進め方

当部門の女性事務職は、Ｘ社から毎月AIRで約

3,000件、BOATで約1.500件の輸出依頼となる出荷

指示（以下「出荷指示｣）を受けていた。当部門の

各チームは、Ａ書類作成業務で、Ｘ社から出荷さ

れる貨物を輸出するために、その船積みに必要と

なる書類を作成し、輸出手続きを行なった後、Ｂ

書類作成後処理業務で、その輸出状況の現地連絡

やX社に対する費用請求処理を行なうという流れ

で業務が進められていた。この業務のうちＡ・書類

作成業務については、輸送形態の特徴に応じて違

いがみられた。次に輸送形態ごとの手続きの特徴

を示す。

(2)日常業務における出荷変更や緊急出荷の内容

とその対応

①出荷変更への対応

当部門ではX社から受けている出荷指示のうち、

40％程度に何らかの出荷変更が発生していた。出

荷変更は、出荷予定貨物の製造や調達が間に合わ

なかったことによる出荷数量の変更や、出荷日程

の変更が最も多いが、中には、Ｘ社出荷担当者の

入力ミスによる商品名等の変更もあったｃ当部門

では、このような出荷指示の変更が日常的に発生

しており、手続き自体は複雑なものではないため、

全ての女性事務職が日常的に処理している業務だ

った。しかし変更指示が重なると、その処理は思

いのほか手間のかかる作業となる。またこの処理

でミスが生じると、船積みが間に合わず、輸出で

きないという大きなトラブルに発展しかねない。

そのため、この出荷変更指示への対応は、正確で

迅速な対応が求められる作業であった。

＜AIRの特徴＞

Ｋ営業所では、Ｘ社から月間約3.000件の航空便

の出荷指示を受けていた。AIRチームでは、Ｘ社

から通常の出荷指示以外に緊急の出荷指示を受け

るケースも多く、AIRチームの女性事務職は、多

数の船積書類の作成や船積み手続きを短時間で正

確に処理することが求められていた。

＜BOATの特徴＞

Ｋ営業所では、Ｘ社から月間約1,500件の船便の

出荷指示を受けていた。ＢＯＡＴチームでは、毎週

決まったスケジュールで、各地の工場から出荷さ

れる貨物をまとめて輸出先へ出荷している。その

ため当部門のBOATチームの女性事務職は、Ｘ社

各工場から出荷される貨物の出荷状況を管理しな

がら、それらを同じ船に乗せるための手続きや、

②緊急出荷への対応

当部門では出荷変更と同様、緊急出荷も日常的

に発生していた。しかし、緊急出荷指示に関して

6９ 

Hosei University Repository



雑だったりするため、ちょっとしたミスが生じや

すい。さらに輸出取引業務は、当部門以外にも

様々な関係部門が関わりながら一連の業務を進め

ているため、このちょっとしたミスが輸出取引全

体に影響を及ぼすトラブルを引き起こしかねない。

では実際に、トラブルにはどのようなものがあ

り、トラブル発生には、誰がどのような対応をし

ているのだろうか。この点を明らかにするために、

トラブルの例とその解決方法について分析を行っ

た。その結果を以下に述べる。

(よ、その発生件数を明確にすることはできなかっ

た。しかしアジアBOATを担当するチームのチー

ムリーダーへの聞きとりによると、当部門では、

毎週数件の緊急出荷指示が発生し、それに対応し

ていることが明らかになった。

緊急出荷への対応は、状況に応じた対応が求め

られるため、一部の女性事務職又は課長にしか対

応できない処理であった。例えば、航空貨物の緊

急出荷の場合、航空便の積載スペースが確保でき

ないことがある。この場合、通常の出荷とは異な

る、国際宅急便等の利用により緊急の対応をしな

くてはならない。

このような緊急出荷指示へ対応には、様々な輸

送手段による輸出手配の理解が必要になる上、普

段使い慣れていない関係業者とのやり取りに手間

がかかる。また、このような緊急出荷は、通常の

出荷指示や変更指示と並行しながら対応していか

なくてはならない。そのため、女性事務職の中に

は、このような手間のかかる緊急出荷への対応に

はあえて対応せず、課長にその対応を任せるとい

う者もいた。したがって、これらを並行して処理

できる一部の女性事務職だけが、緊急出荷に対応

していた。

(1)トラブルの種類と解決方法

当部門のトラブルは、状況に応じてその解決方

法や、解決に必要となる能力に差があった。そこ

で、当部門でチームリーダーを務める女性事務職

に聞きとりを行い、その結果について、筆者がそ

のトラブル解決に必要とされる能力を分析し、そ

の種類を解決の易しいものから難しいもので分類

し、図表３に示した。

この図表からわかるように、当部門のトラブル

解決方法には､大きく分けて４種類あった｡そして

トラブルCからトラブルＡまでは、当部門の女性事

務職が､トラブルSは状況に応じて聞き取りを行っ

たチームリーダーを務める当部門の一部の女性事

務職、もしくは課長だけが解決できるものである

ことが明らかになった。そこで次にその解決方法

を、各トラブルの具体的事例に基づいて説明する。

２．トラブルへの対応

これまでの調査で、当部門の女性事務職の日常

業務は、通常の書類作成だけではなく、変更指示

や緊急指示にも対応していることが明らかになっ

た。またこれらには、一部の女性事務職にしか対

応できない緊急指示もあった。このような当部門

の女性事務職が対応している出荷変更や緊急出荷

への対応は、確認作業が多かったり、手続きが複

①トラブルＣ

このトラブルは、その多くが、各部門の担当者

による単純な確認ミスから生じるものだった。し

たがってこのトラブルは、基本的な業務の流れを

図表３トラブル解決の種類

＋ 

トラブルＳ１易～雛｜解決に,195類の劉用がかかるもの｜貨物出荷ミスによる積戻し輸出

7０ 

名称｜解決ﾚベル 解決に必要な能力等 トラブル例

トラブルＣ 扮しい 業務処Ei1手lWiの理解 入Ibir数確認もれによる書類作成ミス

トラブルＢ Li1 当部門における業務の流れのf1l1解 貨物梱包内容の変更

トラブルＡ ）難しい 輪lL1l業務全般の流れのHi1解 船の１１１港スケジュールの変更
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理解し、手順に沿って手続きを行なえば未然に防

ぐことができるものであった。また、このトラブ

ルは日常的に発生するため、全ての女性事務職が

解決できる能力を身につけていた。

＜トラブル例＞

トラブルの一例として、出荷指示書脳と在庫デー

タの確認ミスによるトラブルがあった。Ｋ営業所

では、毎日出力されるＫ営業所の輸出貨物在庫リ

ストを元に､出荷指示を受けた貨物の在庫状況を確

認しながら船積書類を作成していた。そのため船

積書類の作成にあたって女性事務職は、搬入日，前

日までに貨物の在庫が確認できないものについて

は、Ｘ社の出荷担当者に直接電話で出荷状況を確

認し、出荷数量や船積日程の変更を行なっていた。

このような変更業務は日常的に発生しているが、

女性事務職の単純な確認ミスによって、在庫のな

い貨物の船積書類を作成してしまい、搬入日に船

積書類と出荷貨物の内容が一致しないことがある。

このような場合、搬入日に通関業者から担当の

女性事務職に連絡が入り、貨物と書類の不一致が

伝えられる。この連絡により、女性事務職はトラ

ブル発生に気づく。トラブル発生に気づいた女性

事務職は、すぐ在庫リストと書類内容を再確認し、

何が原因で一致しないのかを判断した上で、正し

い出荷数量に訂正した船積書類に差し替え、トラ

ブルを解決していた。

ってトラブルが発生すると、女性事務職はどの部

門のミスなのか、その原因を確認・判断し、トラ

ブルの解決にあたっていた･

＜トラブル例＞

このトラブルの一例として、搬入日当日にＫ営

業所の倉庫に入庫しているはずの貨物の入庫確認

が取れないというケースがあった。この場合、女

性事務職は、何が原因で貨物の入庫確認が取れな

いのか判断しなくてはならない。この場合、各女

性事務職は、作成した船積書類と在庫リストに確

認ミスがなかったかを調べ、ミスがなければ倉庫

担当者に入庫状況を再確認する。もし在庫の確認

が取れなければ、さらにX社出荷担当者へ貨物の

出荷状況を問い合わせる。もしＸ社からの貨物の

出荷が遅れていたことが原因であれば、その貨物

の緊急度に応じて対応を判断し、船積書類を差し

替えたり、輸送手段を確保したりと、貨物を予定

の輸出に間に合わせるための対応を取っていた。

このようなトラブルの場合、女性事務職は、国

内の貨物の流れから判断し、どの関連部門に確認

作業を行なわなくてはならないか判断しながら作

業を進めなくてはならない。また原因を発見した

後も、Ｘ社出荷担当者の要望に応じて、自社倉庫

担当者や通関業者等の関係部署と調整を取り、船

積み日程に間に合うよう、素早くトラブルに対応

しなくてはならなかった。

②トラブルＢ

このトラブルは、発生時期もその対応方法も一

定ではなく、その都度トラブル原因の判断が必要

となるものであった。したがってこのトラブルの

解決には、貨物と書類がどのように流れているの

か、またそれにはどの部門がどのように関わって

いるのかといった、全体的な業務の流れを理解し

た上での対応が必要だった。しかしこのトラブル

は、類似のトラブルを経験してきた女性事務職で

あれば解決できるものだった。

このトラブル発生原因は、Ｘ社の出荷担当者の

ミスや、倉庫部門の在庫データ入力ミス等、他部

門が引き起こしたものであることが多い。したが

③トラブルＡ

このトラブルは、トラブル発生時期やその対応

方法も様々であり、その解決には、経験の他に、

貿易に関する業務知識が必要となるものだった。

したがって女性事務職は、輸送形態に応じて、貨

物と書類の流れはもちろん貿易の仕組みを理解し

た上での対応が求められる。そのためこれらのト

ラブルには、主にこれらに対応できる能力を身に

つけた一部の女性事務職が対応していた。

＜トラブル例＞

トラブルの一例として、船の出港スケジュール

変更があげられる。海上貨物の場合、当部門では、

あらかじめ輸出先毎に月間の出港スケジュールを
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額の費用剛が発生するため、課長の承認が必要にな

るものであった。そのためこのトラブルを処理す

るには、解決に発生する費用をあらかじめ判断し、

その費用が高額の場合には、課長を通して決済を

求める手続きが必要になる。

＜トラブル例＞

トラブルの一例として、Ｂ社K営業所の倉庫担当

者や通関業者による船積みミスがあげられる。輸

出貨物は、Ｘ社からの出荷指示書に基づいて、倉

庫担当者が貨物の側面に出荷ラベルを貼る。その

貨物は、各通関業者に引き渡され、そこで渡され

た貨物と船積書類の一致を確認し、貨物の側面に

船積みラベルが貼られる。このラベル貼り付け作

業の際、ラベルの貼り間違いによって、貨物が別

の客先へ輸出されてしまうことがある。

このようなトラブルが発生すると、輸出先から

X社の出荷担当者を通じて、Ｋ営業所の女性事務職

にクレームが入る。このクレームを受けた女性事

務職は、何が原因で間違った貨物が届いたのか判

断するために、各関係部門と連絡を取り確認作業

を行なうと共に、間違って輸出された貨物を正し

い輸出先へ届ける手配を進めなくてはなくてはな

らない。しかし、輸出された国によっては、日本

に戻してから再び輸出しなくてはならないケース

もあり、その際に発生する輸送費や、場合によっ

ては、納期遅れに対応するために代替品を輸出す

るための費用等が発生する。このような場合、女

性事務職はどの位の費用がかかるのか判断し、そ

の金額が高額であれば、課長へ対応を依頼するか、

課長の承認のもとで女性事務職が直接対応を行な

っていた。

一覧表にしてX社出荷担当に配布している。Ｘ社出

荷担当者はこのスケジュールに基づいて、出荷指

示書データを入力するため、この出港スケジュー

ルが変更になると、輸出先への納入に影響を及ぼ

してしまう。したがって天候や出港船のトラブル

によって、予定していた船が出港できなくなって

しまった場合、すぐに別の船腹を予約し、できる

限り輸出先への納入に影響を及ぼさないようにし

なくてはならない。

しかしこの船腹の予約は、単純ではない。船は

船会社によって、輸出地へ着くまでの日数や運賃

等に差がある上、輸出先で貨物の引渡しに時間が

かかる船会社もある。そのため、船腹の予約では、

幾つかの船会社を比較した上で、当初のスケジュ

ールと同じ船を選定するという判断業務が必要に

なる。当部門でこのような業務に対応できるのは、

船会社の特性を理解している一部の女性事務職か

課長だけであった。したがって、もし対応できる

女性事務職が不在の場合、課長が代行してこの業

務に対応している。

貿易取引においては、このような天候等による

船の出港遅れは回避力離しいトラブルである。し

かし、一部の女性事務職はこのようなトラブルも

できる限り未然に回避している。それは、天気予

報で台風の接近が伝えられると、この女性事務職

は事前に船会社に連絡を取り、船が遅れる心配は

ないか、もし遅れるとするとどの位の日程の遅れ

が見込まれるかについて情報を入手し、あらかじ

めX社の出荷指示担当者に連絡していた。そして、

どうしても輸出先が必要とする納期に間に合わな

い場合には、Ｘ社の担当者に輸送手段の変更を進

める等の対応により、輸送手段の遅れが大きな問

題にならないような対策を行なっていた。 以上の結果から、当部門におけるトラブルには、

様々な発生原因があり、その原因には、トラブル

Cのように、経験の浅い女性事務職が引き起こし

てしまうものもあれば、トラブルＡのように、回

避が困難なトラブルもあった。またこれらのトラ

ブル解決には、当部門の女性事務職が、様々な判

断業務を行うだけでなく、一部の女性事務職が、

課長に代わって難易度の高いトラブルを解決して

④トラブルＳ

このトラブルは、出荷処理上のケアレスミスに

よって生じるものであった。したがってトラブル

Sは、トラブルそのものの難易度は高くない。ト

ラブルB、Ｃの解決経験を積んだ女性事務職であれ

ば対応できるトラブルであったが、その解決に高
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いることも明らかになった。

このように当部門では、日常業務の運営から、

変更・緊急出荷への対応、さらに様々な要因で発

生するトラブルの解決に至るまで、その大半を、

各チーム内で女性事務職が処理していた。またト

ラブルの種類によっては、貿易取引の仕組みを理

解している一部の女性事務職にしか解決できない

ものもあった二ではこのようなトラブルを解決す

る能力は、どのように形成されるのだろうか。こ

の点を明らかにするために、次に女性事務職のキ

ャリア形成の仕組みを分析する。

図表４新入社員に対する入社後の指導の流れ

◎講義・英彊

'九斗Ffjm

◎：フォーマルな指導・決定

○：インフォーマルな指導・決定

まず、Ｂ社に入社した新入社員は、全員本社で

１週間の集合研修を受ける。そこで、会社概要や

社会人としての心得や電話応対のマナー等の講義

を受けた後、各営業所に配属される。当営業所に

配属された新入社員の中で、輸出業務部門に配属

された者は、各チームに配属する前に約２週間に

渡って、フォーマルな指導：「講義（貿易知識に関

する講義)｣、「実習（Ｋシステムの操作実習)」と、

インフォーマルな指導「小テスト（貿易用語の習

得を目的とした小テスト)」を受けていた。

この２週間に渡る研修が終了すると、企業側の

決定により、配属チームが決定し、各チームへ配

属される。しかし配属後も、各チームのチームリ

ーダー及び女性事務職によってインフォーマルな

指導：「チーム内での指導（配属後の業務指導)」

が行なわれていた。次にこの研修及び指導方法や

その内容について詳しく説明する。

Ⅲ、女性事務職のキャリア形成の仕組み

これまでの調査で、当部門の女性事務職は、船

積書類の作成を中心とする日常業務を担当し、さ

らに変更・緊急出荷への対応や様々な要因で発生

するトラブルの解決に至るまでを担当しているこ

とが明らかになった。

次に当部門の女性事務職が、どのように日常業

務及びトラブルを解決できる能力を身につけてい

るのかを明らかにするために、女性新入社員が入

社してから業務ができるようになるまでの教育訓

練の方法とその内容について調査を行なった。

その結果、当部門には、女性新入社員に対する

入社後のフォーマルな教育訓練とは別に、チーム

リーダーと先裁女性事務職による約２カ月に渡る

インフォーマルな教育訓練が実施されていること

が明らかになった。次にその詳細を説明する。

(1)フォーマルな指導：「貿易知識に関する講義』

この講義形式の研修は、当部門に配属予定の新

入社員に対して、約２週間、午前半日を使って行

われる。この研修は、Ｋ営業所各課の担当業務の

説明、輸出入貨物の流れや通関関係機関の概要及

び通関の仕組み、貿易取引に関わる税金や保険の

仕組み等について、当営業所の各課長が交代で務

める講師によって、講義が実施されていた。この

研修は、毎年行なわれ、その講義内容は毎年ほぼ

同じ内容であった。

１．新入社員の育成

Ｋ営業所の輸出業務部門では、例年、２～３名

の英語を専攻した短大・専門学校卒の女性が新入

社員として入社していた。当部門では新入社員と

して入社してきた女性社員（以下「新入社員｣）

は、企業側が用意した制度として公式に設けられ

た指導（以下「フォーマルな指導｣）と、一部の女

性事務職が務めるチームリーダーが独自に行なっ

ている指導（以下「インフォーマルな指導｣）を受

けていた。その指導は図表４の流れで進められて

いた。

7３ 

指導期間 指導内容他

入社１週I］ ◎本社における梨合研修

4週|］ ◎チーム配属

２～３ 
◎識義・突習○小テスト

◎iHi接→imlIni決定

い…｜:羊二kl鰯耀…’
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(2)フォーマルな指導：１Ｋシステム（船積書類作

成システム）の操作実習」

当部門に配属される女性事務職の担当する職務

は、Ｋシステムを操作して輸出書類の作成を行な

う業務が中心である。そのため、当部門に配属さ

れる新入社員は、Ｋシステムの操作実習が約２週

間、午後半日を使って行なわれている。この実習

は、毎年当部門のチームリーダーの中からｌ～２

名が講師役となり、船積書類作成手順を解説しな

がら、システムの操作方法を教えるものである。

実習では、出荷指示を受けてから、船積みに必要

な書類を作成する作業を繰り返し練習させ、Ｋシ

ステムの操作に慣れるよう訓練を行なっていた。

Ｋシステムによる書類作業の手順そのものは、Ｘ

社から受け取った出荷指示書データに基づいて行

なわれる場合、比較的単純な操作で船積書類が作

成できる。そのため、ほとんどの新入社員は、こ

の期間で簡単な書類作成手順のためのＫシステム

の操作ができるようになっていた。しかしⅡ､で説

明したように、当部門の日常業務は、船積書類の

作成を行なう上で、日々、変更指示や緊急指示へ

の対応が必要になる。したがって当部門では、新

入社員が配属後すぐにこれらの対応を身につけら

れるよう、この研修でＫシステムの端末操作を繰

り返し練習させていた。

考え、独自に作成し、実施しているものであった。

以上のことから、この指導をインフォーマルな指

導とした。

この小テストは午後半日を使って行なわれるＫ

システムの操作実習後に毎日実施され、実施後、

担当のチームリーダーが採点し、新入社員にテス

トを返却すると共に、間違えた問題については再

度解説を加えたり、励ましの言葉をかけたI)して

いた。このように当部門では、新入社員に対して、

貿易用語の習得を目的にテストを実施しているが、

このテストで貿易用語が全て習得できるわけでは

なかった。この指導を担当しているチームリーダ

ーによると、テストを実施しても、新入社員が実

際に仕事に就いてから、またその用語について教

え直すことも少なくないと言う。

しかし、このテストが行なわれることで、各新

入社員が少なからず貿易用語に慣れる機会になる

と共に、テストの実施→採点→返却とフィードバ

ックが行なわれることで、このテストが、新入社

員とチームリーダーの交流を図る機会になってい

るようだった｡

(4)インフォーマルな指導：「配属後の業務指導」

このように当部門に配属される新入社員は、約

２週間に渡る講義や実習で貿易の仕組みや、Ｋシ

ステムの基本的操作方法、書類作成に必要な基本

用語を学び、各チームに配属後には簡単な書類作

成ができるよう指導を受けている。しかしこの指

導だけでは、チーム配属すぐに他の先薙女性事務

職と同じように変更や緊急に対応しながら、業務

を処理できるまでには至らない。そのため各チー

ムに配属された後も、新入社員は、実際の業務に

携わりながら、数ヶ月間に渡る先鑑女性事務職の

指導を受けていた。この指導内容は、①業務日誌

の作成とその指導、②先鍛女性事務職によるマン

ツーマンの指導、の２種類であった。次にその詳

細について説明する。

(3)インフォーマルな指導：｢貿易用語の習得を目

的とした小テスト」

当部門における日常業務では、貿易取引に関す

る様々な用語が使われる。そのため、当部門の女

性事務職は業務を進める上で、基本的な貿易用語

を覚える必要がある。当部門に配属される新入社

員は、この用語に償れるようにするため、フォー

マルな指導と並行して、毎日10分程度、書類作成

業務に携わる上でよく使われている貿易用語の習

得を目的としたペーパーテストが実施されていた。

このテストは企業側で特にテキストを準備して

実施しているわけではなく、毎年Ｋシステムの操

作実習を担当するチームリーダーらが、市販され

ている貿易実務の本や自らの知識をもとに問題を

①業務日誌の作成とその指導

当部門に配属された新入社員は、約２カ月間、

7４ 

Hosei University Repository



女性事務職のキャリア形成

毎日業務日誌を作成していた。この日誌は、市販

のＢ５ノートに、各新入社員がその日行なった業

務内容やその感想等を記載するもので、その作成

は、企業側で定められたものではなく、背から当

部門のチームリーダーによって続けられている慣

習のようなものであった。したがって、この業務

日誌を課長がチェックすることはほとんどなく、

この日誌は配属されたチームのチームリーダーが

毎日チェックし、本人に返していた。当部門に勤

める女性事務職数名の新入社員時代に作成してい

た業務日誌を分析したところ、日誌の書き方やチ

ームリーダーのチェック方法は、各女性事務職及

びチームリーダーで様々であることがわかった。

貝にも､担当顧客が与えられ､その業務の進め方や

注意点等については、先輩女性事務職から指導を

受けながら仕事を覚えていく仕組みになっていた。

新入社員研修後、各チームに配属された新入社

員は、そのチーム内で最も変更や緊急の少ない顧

客を任されるケースが多かった。そしてその顧客

を担当していた先輩女性事務職（入社２年目の場

合が多い）から、マンツーマンで指導を受けてい

る。指導を担当する女性事務職は、新入社員にほ

ぼマンツーマンで、自分が今まで担当していた顧

客の書類作成手順や日常業務で起きる変更や緊急

指示への対応、またトラブル対処の手順等を実際

に自らやってみせながら指導していた。その指導

期間は厳密に定められてはいないが、約1週間に渡

って指導担当の女性事務職が新入社員に就いて仕

事を教え、その後は新入社員が対応できない場合

にその先鑑事務職がサポートするという体制で進

められている。先輩女性事務職は、新入社員へ一

通りの業務指導を終えると、他の先輩女性事務職

から新しい顧客を引継ぎ、新しい業務を担当する

仕組みになっていた。

チームリーダーに対する聞きとりによると、こ

のような仕組みでチームを運営するのは、同じよ

うに見える書類作成業務にも、輸出先の顧客によ

って難しいものと簡単なものがあるため、新入社

員には簡単な書類作成の顧客から担当させ、経験

を積むにつれて難しい書類作成の顧客を担当させ

る方が良いと考えているからであった｡また､各メ

ンバーの担当顧客を１年毎にローテーションで入

れ替えるのは、チーム内の女性事務職がどの輸出

先顧客の業務でも処理できる能力を身につけ、特

定の輪出先顧客への輸出が集中した場合には、担

当以外のメンバーもその業務を手伝うことで、チ

ーム内の業務を業務時間内で処理するためだった。

このような業務分担は、企業からの指示による

ものではなく、各チームリーダーの判断によるも

のであった。したがって、このような方法を実施

していないチームもあった。

②先輩女性事務職によるマンツーマンの指導

新入社員に対する配属後の指導は、業務日誌の

作成とその指導だけではなく、新入社員が日常業

務を覚える上でも実施されていた。当部門に配属

された新入社員には、一定期間、先輩女性事務職

がマンツーマンで日常業務の進め方について指導

を行なっていた。また、多くのチームでは、この

先輩女性事務職は、そのチーム内で新入社員の次

に経験が浅い女性事務職（入社2年目の者であるこ

とが多い）であった。指導期間については、特に

定められていなかったが、マンツーマンでの指導

は、おおむね1週間程度であり、その後は、どのチ

ームでも､新入社員自身に仕事を任せ､わからない

ところがあれば随時先輩に聞くという形で業務が

進められていた。このような指導は、すべてのチ

ームで実施されていたが、職場で決められたルー

ルではなかった。以下に、その様子の一例を示す。

く先輩女性事務職によるマンツーマンの指導の様

子＞

当部門では各女性事務職は、チーム内で輸出先

の顧客別に、書類作成を中心とした業務を分担し

ている。例えば、輪出先S社とＹ社の担当はＡＢさ

ん、Ｒ社、Ｍ社、Ｄ社の担当はＥＦさんというよう

に、各女性事務職が自ら担当顧客を幾つか持って

いる。したがって、各チームに配属された新入社 このように当部門の新入社員は、フォーマルな

７５ 
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指導だけでなく、チームリーダーや先鍛女性事務

職によるインフォーマルな指導によって育成され

ていることが明らかになった。新入社員は、この

ようなインフォーマルな指導を通じて、Ｈ常業務

の進め方や、変更や緊急指示への対応、トラブル

対処の手順などを身につけ、チームによっては、

徐々に難しい顧客の書類作成を担当しながら、そ

れらを担当できる能力を身につけていた。

しかし、このようなインフォーマルな指導は、

チームリーダーによってその方法に違いがあった。

では具体的に、新入社員に丁寧な指導を行うチー

ムリーダー(以下"有能なチームリーダー，,）と、新

入社員にほとんど指導を行わないチームリーダー

(以下“有能でないチームリーダー，,）とでは、指

導方法にどのような違いがあるのだろうか。また

有能なチームリーダーは、どのように自らのキャ

リアを形成してきたのだろうか。次ではこの点を

明らかにするために、チームリーダーを務める女

性事務職の役割とキャリア形成について分析する。

指導方法が異なっていた。そこで具体的に、チー

ムリーダーによって指導や女性事務職のキャリア

形成にどのような違いがあるのかについて調査を

行った。次にその結果を述べる。

(1)チームリーダーによる指導の違い

①業務日誌の作成と指導

これまでの分析で、当部門に配属された新入社

員は、約２カ月間、毎日業務日誌を作成し、チー

ムリーダーがその日誌をチェックしていることが

明らかになっている。しかし、この日誌作成やチ

ェックは、インフォーマルな指導のため、チーム

リーダーによって、そのチェック方法は様々であ

った。なぜ同じ部門の新入社員の業務日誌の作成

は、統一されていないのだろうか。この点を明ら

かにするために、当部門に勤務する女性事務職６

名の日誌を詳しく分析し、一部のチームリーダー

及び女性事務職へは聞きとり調査も合わせて実施

した。

その結果、新入社員の業務日誌の記載について

は、各担当のチームリーダーが書き方を指導して

いることが明らかになった。したがって、新入社

員の業務日誌で、日々の業務内容を詳しく書く者

と、ほとんど短い感想文程度にしか日誌を書かな

い者の差は、チームリーダーの指導による差であ

ると考えられる。また日誌に対するチームリーダ

ーの指導にも、特に決まった方法は無く、各チー

２．チームリーダーの役割とキャリア形成

これまでの分析で、当部門のチームリーダーは、

当部門に配属される新入社員に対して、インフォ

ーマルな指導を実施し、チーム配属後も業務日誌

を通じて指導を続ける等、日常業務と並行して新

入社員の育成を担当していた。しかしインフォー

マルな指導では、チームリーダーによって、その

図表５新入社員の業務日誌作成とその指導

ａ有能なチームリーダーの場合

b、有能でないチームリーダーの場合

。：詳細に毎回記紋

○：征回紀赦

△：時々(iWlliに)iid叙

×：記載なし

7６ 

指導担当者
(チームリーダー）

指導コメント 新入社員
日誌:BjiR事項

業務内容 疑問点 反省点 感想

ＩＴさん ◎ ＳＯさん ○ ｡ ｡ ○ 

ＳＺさん ｡ ＮＭさん ｡ ｡ ◎ ○ 

ＳＫさん ｡ 11Ｋさん 。 ○ ｡ ○ 

指導担当者
(チームリーダー）

指導コメント 新入社員
日飴記鬮鱒I項

業務内容 疑問点 反省点 感想

ＨＤさん × ＩＴさん 。 △ × △ 

ＭＴさん △ TSさん △ △ △ ◎ 

ＭＯさん △ ＨＯさん △ △ △ ｡ 
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女性事務職のキャリア形成

ムリーダーのやり方に一任されていた。そのため、

各チームリーダーの指導は、日誌に記載された内

容に対して詳しくコメントを書く者と、ほとんど

書かない、もしくは短く一言しか書かない者に分

かれた。そこで６名の日誌分析した結果を、チー

ムリーダーの指導方法を基準に分類し、図表５に

まとめた。

この結果から、業務日誌の指導コメントを詳細

に毎回記載しているチームリーダーは、難易度の

高いトラブルを解決できる女性事務職と一致して

いた。一方、ほとんどコメントを書かないタイプ

のチームリーダーについては、当部門に所属する

女性事務職への聞きとりから、チームリーダーと

しての評判も高くないことが明らかになった。

このように、業務日誌に対する指導は、有能な

チームリーダーと有能でないチームリーダーとで

大きな違いがあった。有能なチームリーダーの場

合は、この日誌が、新入社員にとって仕事を覚え

る上での疑問や不安を解消し、仕事を身につける

上で役立っているのに対して、有能でないチーム

リーダーの場合には、新入社員の疑問や不安の解

消には全くなっておらず、新入社員にとって業務

日誌がほとんど役に立っていなかった。

グーの果たす役割は、企業側から指示されたもの

ではなく、またチームリーダーに対する特別な研

修等によるものでもなかった。つまり、すべての

チームリーダーが、配属後の業務指導を実施して

いないのは、企業側からの指示ではないからと考

えられる。

さらに有能なチームリーダーの場合には、マン

ツーマンの指導以外にも、業務日誌で新入社員の

業務習得状況をチェックしながら指導を進め、指

導が行き届いていない部分については、業務日誌

や直接の指導を通じてフォローをしていた。しか

し、有能でないチームリーダーの場合には、業務

日誌だけではなく、日常業務の指導についても、

ほとんど関わりを持っていなかった。

(2)女性事務職のキャリア形成

これまでの分析で、一部の女性事務職は、トラ

ブルに対応できる能力を身につけているだけでな

く、これらの女性事務職が務めるチームリーダー

は、チーム内の女性事務職の指導に積極的に係わ

り、その育成に重要な役割を果たしていることが

明らかになった。しかし、チームリーダーが果た

しているこのような役割は、フォーマルな教育訓

練によって身についたものではなく、また、すべ

てのチームリーダーがこのような役割を果たして

いるわけでもなかった。この点から考えると、一

部の女性事務職には、このような能力を身につけ

る何らかの共通要因があるのではないだろうか。

そこでこれらを明らかにするために、２．で分析し

た有能なチームリーダー３名に、さらに次の項目

について聞き取りを実施した。

②配属後の業務指導

配属後の業務指導についても、業務日誌の指導

同様、チームリーダーによる差が見られた。具体

的には、有能なチームリーダーのチームでは、チ

ーム内で1年毎に業務分担のローテーションを実

施し、チーム内の全メンバーに能力伸長の機会を

与えると共に、各メンバーが様々な業務に対応で

きるようにすることで、特定の輸出先顧客への輸

出が集中した場合、担当以外のメンバーもその業

務を手伝い、チーム内の業務を業務時間内に処理

できるよう工夫をしていた。

しかし、全てのチームリーダーがチーム内の業

務分担を工夫しているわけではなかった。つまり、

チームをまとめ、業務分担を工夫し実施する能力

は、一部の有能なチームリーダーが果たしている

役割であった。またこのような有能なチームリー

く聞きとり項目＞

(1)入社動機

当部門は、貿易取引に関わる業務を担当する営

業所であり、当部門に配属される女性事務職は、

英語系の短大や専門学校を卒業した者が配属され

ることが多い。そこで、有能なチームリーダーは、

貿易に対する関心や、英語を活かしたいと考える

意識が高く、仕事に対する関心が高かったのでは

7７ 
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図表６有能なチームリーダーのキャリア分析

ｌＴさんＳＺさんＳＫ

唖THE診、、

ないだろうか。

また、企業側からの指示ではないにも関わらず、

後鑑の育成に積極的に関わり、チーム内の業務を

まとめようと考える仕事に対する姿勢は、「結婚後

も仕事を続けたい｣、「仕事で自分の能力を発揮し

たい」といったキャリア意識からなのではないだ

ろうか。

っていたのかについても聞きとりを実施した。

＜明らかになったこと＞

以上３点の項目に基づいて、有能なチームリー

ダーに聞きとりを実施した結果を分析し、図表６

に示した。以下にその内容を述べる。

①入社動機

入社動機については、３名全員に共通した点は

見られなかった。しかし、英語を活かした職業へ

の興味という点では、ＳＺさんとＳＫは共通してい

た。２人はいずれも学生時代に英語を専門的に学

んでいた。また貿易に対する強い関心という点で

は、貿易の仕事で英語力を活かしたいと考えて入

社したSZさん、一般事務よりは英語を活かした貿

易事務が良いと考えて入社したSKの２名には共通

点があったが、ＩＴさんは、貿易や英語にほとんど

関心はなく、職場の雰囲気が気に入ったことが入

社を決めた理由だった。また、キャリア意識につ

いては、ＩＴさん、ＳＺさんは結婚と仕事の両立は難

しいので、結婚後仕事は辞めたいと考えているの

に対して、ＳＫは結婚しても仕事は続けたいと考え

ていた。

このような結果から､入社動機の面では､SZさん

やSKはそれぞれ２項目に該当するものがあったの

に対して、ＩＴさんはどの項目にも該当しなかった。

(2)経験と指導

有能なチームリーダーは、他のメンバーが担当

したがらない手続きの面倒な緊急指示に対応し、

難易度の高いトラブル解決を行なっている。これ

らに対応できる能力は、様々な職務や業務を経験

することで身についたものなのではないだろうか。

そこで、他部署・他部門の異動経験の有無や、

様々な業務に対応する機会の有無等について聞き

とりを実施した。また、これらの能力は、手本と

なるような先篭の存在や指導を受けた経験から身

についたものであるとも考えられる。そこで、こ

の点についても合わせて調査を行なった。

(3)個人の性格と意欲

当部門の有能なチームリーダーの特徴である、

インフォーマルな指導に積極的に関わり、後輩を

指導しようとする姿勢は、各チームリーダーの性

格や仕事に対する意欲による部分も大きいのでは

ないだろうか。

そこで、「面倒見の良さ」や、「責任感の強さ」

といった性格や、「仕事に対する高い意欲」等を持

②経験と指導

“仕事の経験”については、３人共、「他部署。

7８ 

聞きとり項目 ITさん SZさん SＫ 

入社動機

貿易に関する強い'111心

英語を活かした職業への興味

キャリア意織（働き続けたいという意識）

× 

× 

× 

○ 

○ 

× 

△ 

○ 

○ 

業務経験

他部将・部'１１の移動経験

業務立直しの経験

ｲj能な先飛からの指導

○ 

○ 

△ 

○ 

× 

○ 

○ 

○ 

性格等

面倒見がよい ○ 

i1i任感が強い ○ 

仕L1Iに対する懲欲が強い ○ 

○ ○ 

○ ○ 

△ △ 
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女性事務職のキャリア形成

部門間の異動経験」「業務立直しの経験」を持って

いた。

ＩＴさんは、アジアBOATチームに長く所属して

いるが、1999年の一時期だけ別の設備機械の輸出

業務を担当し、「部門間の異動」を経験している。

ＩＴさんがこの業務を担当したのは、半年程度であ

ったが、今までとは異なる設備機械の船積み業務

を担当することで、航空便の輸出手続の方法や、

国内の製品が輸出されるまでにどのような流れを

たどるのかといった国内貨物の流れを知ることが

できたと言う。また、「業務立直しの経験」につい

ては、1999年から１年間、業務立直しプロジェク

ト叩が実施されたが、その後、各メンバーが経験を

積み、様々なトラブルに対応できる能力を身につ

けるために、自ら業務分担の工夫等を行なってい

る。筆者はこの経験を、「業務立直しの経験あり」

と判断した。

ＳＺさんは、「当社における異動経験」はなかっ

たが、当社に入社する前に、出版社で2年間営業職

を務めた経験を持っていた。この経験がどのよう

にチームリーダーの業務に役立っているかについ

ては明らかにできなかったが、本人によると、企

業側からチームリーダーの任命を受けた時に、他

社での職務経験がチームリーダーの適性として評

価されたと話している。一方、「業務立直しの経

験」については、ＳＺさんがチームリーダーに昇進

した時、その前にチームリーダーを勤めていた先

輩はすでに退職した後で、ＳＺさんはチームリーダ

ーがどんな仕事をするのか引き継ぐこともなく、

また前チームリーダーがどのような役割を果たし

ていたかについてもよく覚えていなかった。その

ため、自分なりにどうすればチーム内で業務を効

率よく運営することができるかを考えながら業務

分担を決めたと言う。筆者はこの経験を「業務立

て直しの経験あり」判断した。

ＳＫは、輸出業務部門を約２年経験した後、輸入

業務部門へ異動し「部門間の異動」を経験した後、

チームリーダーに任命されている。また、「業務立

直しの経験」については、ＳＫが輸入業務部門で、

上司が不在になり、新入社員の男性社員と２人で

業務をこなしていかなくてはならなかった時、後

輩の男性社員と共に業務を効率的に進める方法を

提案し合いながら、自ら業務改善を図った経験を

持っていた。この経験を、「業務立直しの経験あ

り」と判断した。

一方“有能な先輩からの指導”については、三

者三様であった。例えば、，Ｔさんは「チームリー

ダーからの直接指導はなかったが、先鍛女性馴務

職から丁寧に仕事を教えてもらう機会はあった｣、

SKは「チームの先叢から丁寧な業務指導を受け、

日常業務の進め方だけではなく、貿易の流れを覚

える機会もあった」のに対して、ｓｚさんは「丁寧

に指導を受ける機会はなく、日常業務をこなしな

がら、自ら仕事や貿易に必要な知識を覚えた」と

答えている。

③性格等のその他の要因

当部門のチームリーダーからの聞きとりや､社内

外を含めた周囲の評判等から､有能なチームリーダ

ーは、その性格に、「仕事に対する責任感の強さ」

や、「面倒見の良さ」といった共通点が見られた。

例えば、３人は難易度の高いトラブルについて

も、何とか解決しようと様々な方法に取り組む、

｢仕事に対する責任感の強さ」や、インフォーマル

な指導であるにも関わらず、新入社員に対して、

就業後、自らの時間を使って小テストを作成した

り、業務日誌にコメントを誓いたりといった「面

倒見の良さ」が見られた。そしてこれらが、新入

社員を育て、チームとしてのまとまりにも貢献し

ていると考えられる｡しかし､それが仕事に対する

意欲の高さとは必ずしも結びついてはいなかった。

｢~…………－－…￣……￣…－－…･~……－－…－…………－－－…－………… 

ｉ＜仮説１＞女`性事務職場には、女性事務職｜

のインフォーマルなキャリア形成の仕組みが

|存在する

ｉ女性事務職の職務は、業務知識や熟練を必!

’要としない、定型的で単純な業務の他に、質｜

｜易の知識や熟練を必要とする複雑なトラブル｜

解決等、判断を必要とする非定型的な業務が，
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存在すると考えられる。しかし、一般的に女

性事務職の仕事内容は、定型的で単純な業務

と考えられていることから、企業側が女性事

務職のキャリア形成を促進するための、フォ

ーマルなキャリア形成の仕組みを設けている

とは考えにくい。

このようなことから、女性事務職場には、

インフォーマルなキャリア形成の仕組みが存

在し、その仕組みによって女性事務職のキャ

リアが形成されているのではないだろうか。

＜仮説２＞キャリア形成を促進している女

性事務職には、それを促進する共通要因があ

る。

富田の先行研究から、非定型的で複雑な業

務を処理できる能力を身につけ、キャリア形

成を促進している女性事務職には、これらを

身につけるための共通の促進要因があると考

えられる。本研究の対象とする職場は貿易事

務職場であることから、将来も仕事を続けて

いきたいといったキャリア意識の他に、貿易

の仕事への関心の高さや、英語が活かせる仕

事に対する興味の高さといった促進要因があ

るのではないだろうか。

Ⅳ．おわりに

１．仮説検証

以上の調査結果から、仮説がどのように検証さ

れただろうか。次にその内容を述べる。

本仮説は、Ⅱ．貿易事務職場における女性事務

職の職務とその役割と、Ⅲ、女性事務職のキャリ

ア形成の仕組みで証明された。

調査対象である、Ｂ社K営業所輸出業務部門の女

性事務職の業務は、主にX社の輸出に必要な船積

書類の作成と、輸出手配業務である。しかしＸ社

からは、出荷変更や緊急出荷指示の依頼も頻繁に

発生しており、定型的な処理で進められないこと

が多い。またこれらへの対応は定型的ではない。

さらに女性事務職は、これらの業務と並行して、

様々な要因で発生するトラブルにも対応していた。

そしてそのトラブル内容によっては、当部門にお

ける業務処理の知識だけではなく、関係業者の知

識（船腹スケジュールの特徴等）を持っていなく

ては対応できないトラブルもあった。そしてこの

ようなトラブルには、誰もが対応できるわけでは

なく、一部の有能な女性事務職が、課長に代わっ

て解決しているものであった。

また当部門の女性事務職は、新入社員として入

社後、フォーマルな指導に加え、約２ヶ月に渡っ

てチームリーダーと先鑑女性事務職からインフォ

ーマルな教育訓練を受けていた。この教育訓練の

指導により、新入社員は、定型的な業務だけでな

く、非定型的なトラブル対応などの業務にも対応

できる能力を身につけていた。

このように、当部門には女性事務職に対して、

初期の段階からインフォーマルなキャリア形成の

仕組みが存在し、それによってキャリアが形成さ

れていた。

本仮説は、Ⅱ女性事務職のキャリア形成の仕

組みで検証を試みたが、仮説に示した項目を必ず

しも支持する結果は得られなかった。しかし、別

の共通要因が発見された。

Ⅲ、２．女性事務職のキャリア形成では、有能な

チームリーダーに、（１）入社動機、（２）経験と指

導、（３）性格等その他、の3点から聞き取り調査を

実施した。その結果、仮説にあげた“貿易や英語

に関する関心や興味の高ざについては、３名中

２名が該当したが、残りの］名は全く該当しなか

った。さらに、“仕事を続けていきたいといったキ

ャリア意識,,については、１名は該当したが、２

名についてはむしろ仕事は結婚までと考えており、

全く該当しなかった。

しかし有能なチームリーダーは、．.仕事の経験“

について、３人共「他部署・部門間の異動経験」

｢業務立直しの経験」の共通点を持っていた。また

"性格”についても、「仕事に対する責任感の強さ」

や「面倒見の良さ」といった共通点が見られた。
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女性事務職のキャリア形成

２．まとめ

本研究では、女性事務職のキャリア形成の仕組

みと、そのキャリア形成を促進する要因を明らか

にするために、Ｂ社K営業所での勤務経験を持つ女

性事務職について、聞きとりを中心に調査を実施

した。

調査の結果、当部門の女性事務職の主な職務は、

輸出取引に必要となる船積書類を作成し、輪lLI1通

関や船積みの手配を行なうことであり、この船積

書類の作成は、Ｘ社からの出荷変更や、緊急の出

荷指示依頼が頻繁に発生するため、必ずしも定型

的な処理で対応できる業務ではないことが明らか

になった。さらに、当部門の女性事務職は、様々

な要因で発生するトラブルにも対応しながら業務

を進めていた。そしてこのトラブルは、その内容

に応じて、経験や知識を持っていなくては解決で

きない難易度の高いものもあり、その解決には、

一部の女性事務職が、課長に代わって対応してい

た。また、このような女性事務職は、有能なチー

ムリーダーとして、日常業務を進める上での問題

に対応するだけではなく､新入社員への指導や､チ

ーム内の業務分担の決定、業務ローテーションに

よるチームメンバーの能力伸長の機会提供等、他

の女性事務職には見られない、様々な役割も担っ

ていた。

このように、女性事務職にはキャリア形成の仕

組みが存在するものの、それはインフォーマルな

ため、女性事務職によっては、キャリア形成を促

進するものもいれば、そうでないものもいた。ま

た、女性事務職が、各自キャリア形成を促進させ

ても、企業側からより難しい仕事へ挑戦するため

のフォーマルな昇進や異動の機会を与えられるこ

とはなかった。

今回の研究では、女性事務職にもキャリア形成

の仕組みやその促進要因があることが明らかにな

った。しかし、企業で、女性社員を活用していく

ためには、その問題の一つとされる、勤続年数の

短さを克服するために有効な方法も検討していく

必要があるだろう。本研究の結果から考えると、

企業側が、有能なチームリーダーを評価し、様々

な仕事に挑戦できる仕組みを設けてみることも有

効な手段の一つであると思われる。
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注

ｉ2001年８月時点を示す。

iil998年から1999年の一時期、企業側の決定により

チーム体制が変更になり、輸送形態別のみの２チーム

制で運営されていた時期がある。チームリーダーは、

必ずしも各チーム１名配属されるという決まりはな

く、メンバーの少ないチームでは、チームリーダーが

存在しない例もあった。

iii雇用政策研究会（1999）によると、女性雇用者の

勤続年数は延長される傾向にあり、同一企業における

勤続年数が平均で８年余り（6.8年（S60）→8.2年

(Ｈ10))、約３割が10年以上の長期勤続者となってい

る。この傾向と比較しても、当部門の勤続年数は短い

ことが明らかである。

iｖその職務は、出版社の営業職、衣料品の販売員、航

空会社カウンターの接客業等様々であった。

ｖ筆者自身の経験を調査結果として記載する際は、で

きる限り偏I)のないよう注意した。

ｖｉ当営業所によって作成されたもので、当部門の業

務の流れや、書類作成の手順等が記載されている。こ

のマニュアルは、決められた場所に保管されていたが、

女性事務職が業務上使用することはなかった。

vii当部門では、各女性事務職が独自に作成している

もので、業務の進め方や、瞥類作成の手順等を書き留
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めたノートであった。各女性事務職はこのノートを参

考に業務を進めていた。

viii詳しくは、１．（４）で解説する。

ｉｘＸ社からK営業所に対して発行される輸出貨物の出

荷を依頼する書類。

ｘ輸出貨物を、通関業者に引き渡す日。

ｘｊ当部門の女性事務職によると、１０万円以上の費用

を高額の目安としていた。

xiil997年から1999年にかけて、ベテランの女性事務

職が続けて退職し、その代替要員としてilRjI1l社員を採

用したことで、トラブルが多発し、業務が円滑に進ま

なくなった。そのため、1999年末から派遣社員の採用

を止め、その代わりに中途社員を採用し、業務を円滑

に運用できるよう業務体制の立て直しが行われた。
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