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語句の定義 

① 建設ワークシェアリング：分業できる作業を補助員（アシスタント）に任せることで，社員が主業務

に集中でき，その結果，社員の能力向上に寄与するものです。 

② 建設現場アシスタント：技術職員の補助を行う「業務アシスタント」と事務系職員（経理、総務、営

業等）の補助を行う「事務アシスタント」 

③ 教育指導者：建設会社で各社員が建設業務・事務アシスタントをOJTする際の指導やOJT環境

を整える担当者 
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１．ざっくりと建設業の基礎知識 

（１）コロナウィルスと建設業の変化 

１）人生１００年時代の就職の考え方 

 社会環境が大きく変わっていますが、現在、世界を揺るがす大きな影響は、当然「コロナ問題」

です。この研修もそのために行われている訳ですが、もう一つ急速に起きている大きな問題に「人

生１００年時代」という変化でしょう。長生きになった人生では、会社も何回か変わるという人が多くな

り、今後はさらに増えるでしょう。ここで、現在、就職を考えている高校生には、大変な時代です。し

かし、多くのサラリーマンは、同じ会社に定年までいられる人は、少なくなります。逆に言うと、人生

の選択のチャンスは、昔より増えると考えてはいかがでしょうか。 

 

＜クイズ＞ ・あなたは、現在 60歳の人が、９０歳まで長生きする確率をどの程度と考えますか？ 

 

 

２）広がってゆく在宅勤務と副業と建設業 

 また、コロナウィルスで、在宅勤務というものが多くなりました。以前から家に居ながらパソコンを使

って事務的作業をすることは、知的生産性を高める有効な方法でもあるといわれていました。 

例えば、建設業では、多忙な現場監督が、現場の仕事の後に会社に帰って、各種の伝票整理

などの雑務をしているのは無駄です。そこで、領収書や伝票をスマホで撮影して、在宅の人にメー

ルで送り、在宅で仕事をしている人が、副業としてパソコンに記入する時代が来るでしょう。または、

時間のある主婦や建設会社から遠く離れた離島の人が、パソコンに記入する。 

そんな風に分業すると忙しい現場監督の人は、その内容を確認するだけで済み、労働時間を短

くできます。働き方改革は、「働く方法や場所」を変えることでも実現できます。それは、パソコンなど

の IT 機器や通信機器が発達したからできるのです。このような道具を上手に使った会社や国が伸

びていくのではないでしょうか。 

   

３）逆転の発想が必要な時代 

世の中に大きな変化が起きる時は、その変化をどのように利用したらよいのかを考えることが必要

です。しかし、コロナウィルス防止策によって、人々の移動や経済活動は停滞しています。その影響を

観光業や飲食業の方は大きく受けています。また就職を考えている高校生にとっては、希望する企

業が採用活動をしていないという厳しい現実に直面する場合もあるでしょう。こんなピンチの時は、どう

したらよいのでしょうか。 

こんなピンチの時は、やり方を変えると良いのです。何のやり方でしょうか。「考える方法」を変える

のです。それは、単に一生懸命に考えるのではなくて、「ピンチの中にチャンスを見る考え方」を使う

のです。皆さんが良く知っている有名な会社の宅急便やホンダなども、ピンチの時がありました。その

時に一生懸命やることは大切ですが、それだけではうまくいきません。なぜなら、他の会社も一生懸

命やっているからです。そこでは、「ピンチの中にチャンスを見る考え方」を使っているのです。つまり、

頭の使い方を変えることです。 

さて、あなたはコロナ禍のピンチの時代に、どんな考え方を使いますか。 
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（２）建設業の歴史と現状 

 １）建設業の歴史 

土木建築の古い歴史の代表例には、どんなものを思い浮かべますか。ちょっと考えてください。 

＜メモ＞ 

 

 

 

 ２）建設投資額の推移（令和 2年度） 

   需要は、コロナ禍でも比較的安定している産業であることが分かります。 

 
 

   国土交通省ホームページより 

 

 ３）建設業者数と経営の規模 

全国の建設業者数は、約 46万 8千社です。平成 12年が最も業者数が多かった年度ですが、

それから２２．１％減少しています。 

建設業では、資本金が 3億円未満の会社、または従業員 300人以下の会社を中小企業といい

ます。全国の建設業者の９９．４％が中小企業なのです。 

 

（３）鹿児島県内の建設業 

 平成 31年 3月末の鹿児島県内の建設業者数は、５５９７社です。業者数としては全国の 27番目で

す。しかし、ピーク時の平成 12年と比較すると１５.５％減ですから、全国平均より減少が少ないです。 

 鹿児島県のホームページでは、「建設業許可業者名簿」が掲載されています。官庁の建設の仕事

を「公共事業」といいます。一定規模以上の建設工事や公共事業の建設施工をする建設業者の「資

本金、許可業種の種類」などが、公表されています。公共事業では、発注する官庁に提出するいろい

ろな書類が必要となります。このような会社では、事務アシスタントが行うべき事務作業も多く、求人需

要も生まれるので会社を選ぶときのご参考にしてください。 
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２．建設業の特長と「働いて楽しい会社」の見つけ方 

（１）建設業の特長と現状 

 １）建設業の五つの特徴と利用 

   ①受注生産＝顧客の注文を受けてから工事を開始する受注産業です。工事によって使

用する材料がそれぞれ異なるため、事前に材料を準備しておくことができな

いのも特徴です。そこにしっかり準備をする改善の余地があるのです。 

 

   ②個別生産＝各現場で異なる土地条件や自然環境条件で特定の建設物を生産するた

めに、それぞれ異なった問題解決が求められます。逆に、そこに創意工夫が

できる面白さがあります。 

 

   ③移動生産＝工事現場を移動しながら生産するので、製造業のように一定の機械設備を

動かすのとは異なり、機械や労働力の効率的な投入や利用により生産性に

差異がでる産業ですから、そこに生産性を高めるポイントがあります。 

 

   ④屋外生産＝季節、天候、地形などの自然条件の影響を受けやすい産業です。したがっ

て、時期によって、忙しい時と暇な時があります。この点は、観光業と変わりま

せんが、異なる種類の作業を組み合わせて影響を少なくする工夫もできま

す。 

 

   ⑤重層的下請構造生産＝例えばビルを建てる場合には、「基礎工事、鉄筋工事、外壁工

事、設備工事、内装工事、外構工事、舗装工事」などの「各種専門職、専門

工事業者との分業」による生産体制になっています。 

 

・このような産業の特徴をスポーツに例えると、建設業はサッカーにたとえることができます。

逆に、製造業は野球にたとえることができます。 

・建設業は、工事が順調に進捗していても、突然の天候変化などの問題が起きれば、サッ

カーと同じように現場の判断で迅速にフレキシブルに対応しなければなりません。 

・事務所内にいる事務サポートの方は、天候変化などで変化があるわけではありませんが、

多少はフレキシブルな面白い会社の雰囲気に影響されるところがあると思います。 

 

２）就業者数と年齢層 

建設業に従事する就業者数は、499万人で総就業者数の７．４％（2019年）です。宿泊・飲食サ

ービス業の就業者数は 438万人で総就業者数の６．２％（2019年）です。 

   

総務省統計局 

ホームページより加工 
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 実は、就業者数の中でも問題は年齢構成です。建設業就業者数の年齢構成を見ると 15

歳から 29歳までの若年層が少なく、逆に、55歳以上の労働者が平均より多く高齢化が著し

いのです。ここに建設業の大きな将来の問題点があります。 

 建設業 全産業 

２９歳以下 （ １１．６ ）％ １６．７ ％ 

５５歳以上 （ ３５．２ ）％ ３０．６ ％ 

                            出所：総務省「労働力調査」２０１9年統計 

    

＜メモ＞  ・建設業に若い人が少ないのは、あなたにとってどういう意味に考えますか？ 

 

 

（２）「働いて楽しい会社」の見つけ方 

１）事前にちょっと情報を収集 

・働いてよかったと思う会社の見つけ方は、まず第一に「口コミ」です。 

・事務所の中が整理・整頓されていれば、皆が元気に無駄なく働いている証です。 

・ホームページの経営者の言葉などが、心のこもった内容であるか、見てみましょう。 

 

２）面接で働きやすい職場であるか探る方法 

・社内で、話しやすい雰囲気がありそうか面接で逆に探る質問を３つ程度してみよう。 

・親切で、分かりやすく教えてくれそうか、面接で見てみましょう。 

・会社が「選ばれる側」の時代です、会社が一生懸命に採用をしているか見ましょう。 

 

３）女性がいきいきと活躍している会社 

・国土交通省を先頭に「女性が働きやすい職場」への改善を建設業も行っています。 

・女性目線で働きやすいということは、男性も、高齢者でも誰でも働きやすい職場です。 

・事務職の専門資格取得支援や研修体制がしっかりしていれば長期的に働けます。 

 

（３）自分で働きやすくする工夫 

１）元気な挨拶と人間関係論 

 「人は心に動かされる手足」を持ちます。どんな職場でも、朝から元気な挨拶は気持ちがい

いものです。そして、「旅行楽しかったですか？サッカーチームが勝ちましたね」という一言を

付け加えることは、仕事をスムーズに進めるためにも大切です。 

こうした一言は、経営学では「人間関係論」といって、重要なことなのです。 

  

２）Ｎｏ１理論と得意な所を持つ 

どんな職場でも、目標達成に向かって貢献する、お役立ちをすることは大切です。そのお

役立ちを、誠実に一生懸命にやって、自分の得意な所にすると５職場の中で必要とされる人

になります。さらに、それが、一番の仕事上手になると周囲の人が、あなたを見る目に敬意が

払われます。周囲の人から仕事について敬意を持って見られたら、元気が出ます。事務アシ

スタントになろうとするあなたの得意な分野や技は、どんな花が咲かせそうでしょうか。 

しかし、自分に合った職が、最初からわかる人は稀です。やってみないと分からいことが多いからで

す。仕事も同じです。その仕事内容が、わからないからです。 
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３）目標を持つ人は強い 

いろいろな仕事でも、慣れてしまうと単調に感じる所があります。そんな時でも、「何かでＮｏ１に

なろう」という目標を持つと元気が出てきます。今は、皆さんは建設会社に就職していないのですか

ら、どんな仕事があるのか分からないので、「どんなことでＮｏ１になれる」のかの見当がつかないで

しょう。そんな時でも、「ワードやエクセルのＮｏ１」、「伝票処理の早くて正確なＮｏ１」、または「元気

な挨拶のＮｏ１」などの仮の目標を立ててみませんか。そうすると就職して仕事を始めた時に、自分

に合った目標が見えてきます。目標を持つ人は強いです。マラソンでも、サッカーでも、ゴールとい

う目標があるからあんなに走り回ることができるのです。逆に、生活の楽しみから考えても良いので

はないですか。 

しかし、どんな計画も計画通りには、なかなか進みません。だからこそ計画が大切なのでしょう。 

 

 ＜10年間の目標を仮に立ててみましょう＞ 

西 暦 年齢 仕事関係 （ライス・ワーク） ＋ 生活の楽しみ（ライフ・ワーク） 

2021年   

2022年   

2023年   

2024年   

2025年   

2026年   

2027年   

2028年   

2029年   

2030年   

2031年   

その後の 10年

間について 
 

 

 

 

 

人生も、仕事も計画が大

切ですね！ 
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３．事務アシスタントへの安全用語のイロハ説明 

ここでは、建設業に特有な安全に関する仕組みと用語を簡単にご説明しますが、事務アシスタント

を希望する皆さんが、詳細を覚えていただく必要はありません。そういう仕組みが、観光業や飲食業と

異なって、より厳しく安全を高めている施策を知ってもらうこと、また、いろいろな用語や名称が出てき

ても戸惑わないようにしていただくためです。 

 

（１）建設現場の安全体制と事務アシスタント 

建設業の一定の規模以上の建設現場では、重層的な下請け構造になっているため労働災害の防

止や衛生状態を守るために下図の例のような安全管理体制を作ります。この体制は、工事の種類や

規模によって多少異なります。 

 事務アシスタントに皆さんがなった時には、安全大会の準備や資料作成の手伝いなどで関係するこ

とが多いと思います。 

 

      ＜安全衛生管理体制の例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）統括安全衛生責任者とは 

「統括（とうかつ）安全衛生責任者」は、同じ場所で下請けなどの事業者の異なる労働者が作業する

建設現場で、元請け人と下請け人の連携を取って安全衛生に責任を持つ職務のことです。 

間違えやすい同じような名称に「総括（そうかつ）安全衛生管理者」があります。同じように安全管理や

衛生管理に実質的責任を持つ人です。観光バスなどの運送業は 100人以上の従業員が働くところで

選任され、旅館業では 300人以上、それ以外の「飲食業」などでは､1000人以上の大きな規模の企業

に選任が義務付けられています。 

 

（３）元方安全衛生管理者とは 

元方安全衛生管理者は、統括安全衛生責任者を選任しなければならない事業者が、統括安全衛生

責任者が行う職務のうち技術的な内容を補佐して、安全と衛生状況を適正に実施するため選任される

ものです。元方安全衛生管理者になるには、資格が必要となります 

統括安全衛生責任者 

（元請現場代理人） 

元方安全衛生管理者 

安全管理者／衛生管理者 

安全・衛生委員会 

下請けの安全衛生責任者 

作業主任者 
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４．鹿児島県内の建設業とお役立ち 

令和 2年度「見えるかごしまの社会基盤づくり」  

  

  

  

  

鹿児島県ホームページより転載 
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５．建設業の種類と２９業種 

（１）建設業の種類 

 １）建築と土木について 

建設業の中でも、建築と土木はそれぞれ活躍するところが異なります。大きく分けると土木は、自然

に近い土を動かして、ダム・トンネル・道路・橋をつくります。建築は、土木によって整地された土地の

上に住宅・オフィスビル・学校・工場などを作る仕事と考えると分かりやすくなります。建築と土木は、

密接な関係があるので、建設会社は両方の仕事に関係していることも多いです。 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２）知事許可と大臣許可について 

建設業は、基本的に許可を得なければできません。 

その建設業の許可には、「知事許可」と「大臣許可」があります。この違いを簡単に説明します。２

つ以上の都道府県に営業所があれば国土交通省の「大臣許可」を取らなければなりません。しか

し、鹿児島県内にのみ営業所があるならば、鹿児島県の「知事許可」が必要になります。営業所が

2県以上にあるのかによって申請を許可する官庁が、国か県に変わるのです。 

 

３）一般建設業許可と特定建設業許可について 

 建設業の種類には更に、「一般建設業許可」と「特定建設業許可」という違いもあります。これは、

元請工事１件あたりの下請業者への発注総額の制限によるものです。具体的には、建築一式工事

で 6000万円、その他の工事で 4000万円以上を下請けに出す場合は一般建設業許可ではなく、

「特定建設業許可」が必要になります。 

 

これらの関係を図で示すと以下になります。 

 

 

 

   

 

 

  【建築】 

住宅・オフィスビル・学校・工場 

 【土木】 

 

ダム・トンネル・河川治水・海岸護岸・地下道・地下ケーブル 

【土木】 

 

道路・橋・鉄道 

宅地開発 

地表 

建設業許可 

 

大臣許可 

知事許可 

 

特定建設業許可 

一般建設業許可 

一 定 以 上

の下請け工

事を発注 

上記以外 
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 ４）発注者・請負者・協力会社とは 

「発注元」とは、建設の仕事を発注した「お客さん」で、国や県、または市町村などの公共事業の官庁

を指す場合が多いです。民間の住宅などの場合は、「施主（せしゅ）」という場合もあります。 

「請負会社（請負者）」とは、発注者から建設工事の施工の完成責任を持つ建設会社で、通常の表現

では「元請け」のことです。総合的な建築の元請けを「ゼネコン」という場合もあります。 

「協力会社」とは、「請負者（請負会社）」の施工完成に協力する会社で、「下請け会社」や「サブコン」

と表現することもあります。 

 

 

 

 

 

 

このように、会社によっていろいろな表現方法があるので、先輩社員に確かめることが、大切です。 

 

（２）建設業の２９業種区分について 

   通常の建設会社は複数の業種区分を登録して受注と施工をしています。 

1. 土木一式工事 

2. 建築一式工事 

3. 大工工事 

4. 左官工事 

5. とび・土工・コンクリート工事 

6. 石工事 

7. 屋根工事 

8. 電気工事 

9. 管工事 

10. タイル・レンガ・ブロック工事 

11. 鋼構造物工事 

12. 鉄筋工事 

13. 舗装工事 

14. しゅんせつ工事 

15. 板金工事 

16. ガラス工事 

17. 塗装工事 

18. 防水工事 

19. 内装仕上工事 

20. 機械器具設置工事 

21. 熱絶縁工事 

22. 電気通信工事 

23. 造園工事 

24. さく井工事 

25. 建具工事 

26. 水道施設工事 

27. 消防施設工事 

28. 清掃施設工事 

29. 解体工事 

 

（３）建設業の資格紹介 

 建設業では下記のような資格がたくさんあります。ということは、長く勤めてベテランになり、いろいろな

資格を取ることができますので、自分の人生の目標を持ち続けることができると言えます。働き甲斐が分

かりやすく「見える化」できるということではないでしょうか。 

 １）事務系の資格 

   建設業の事務に関係する代表的な資格は、次の２つです。 

 ・建設業経理士（１級、２級） ・建設業経理事務士（３級、４級） 

     

この建設業経理士、建設業経理事務士の資格については、次回に（一財）建設産業経理研究

機構の専門家の方にご説明いただきます。ここでは、そういう名前の資格があるということだけ知っ

ていただきます。また、「宅地建物取引士」なども、関係が深い資格です。 

発注元＝公共事業の国や市町村、民間の施主 

 

請負会社＝元請け、ゼネコン（総合建設業） 

 

協力会社＝下請け会社やサブコン 
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 ２）建設業の技術者の資格 

  建設業の技術者の資格は、数多くありますが、その中の代表的な資格名を下記に記載します。 

建築士 土木施工管理技士 管工事施工管理技士 

技術士 建築施工管理技士 造園施工管理技士 

測量士 電気工事施工管理技士 建設機械施工技士 ※ 

      ※「建設機械施工技士」は、令和 3年 4月より「建設機械施工管理技士」の名称になります。 

 

 ３）現場系の登録基幹技能者 

建設業の現場系の資格は、さらに多くあり、それぞれの業種で複数の資格があります。その資格は、

建設業法だけでなく、建築基準法、電気事業法、河川法、水道法、消防法などの各種の法律に定め

られている資格や民間資格などがあり全部をここに掲載できないくらいの数になります。 

   

ここでは、「登録基幹技能者制度」を紹介します。技能者というのは現場施工のスキルを持っている

人です。国土交通大臣が登録した機関が実施する講習の修了者は、登録基幹技能者として技能に

優れており、またマネジメントをしている人と認められます。そして、建設会社の経営状態の評価（経

営事項審査）の対象となるものです。 

＜登録基幹技能者講習の種類＞ 

登録機械土工基幹技能者 
登録プレストレスト・コンクリート

工事基幹技能者 
登録グラウト基幹技能者 

登録配管基幹技能者 登録鉄筋基幹技能者 登録冷凍空調基幹技能者 

登録保温保冷基幹技能者 登録圧接基幹技能者 登録運動施設基幹技能者 

登録電気工事基幹技能者 登録型枠基幹技能者 登録基礎工基幹技能者 

登録橋梁基幹技能者 登録鳶・土工基幹技能者 登録タイル張り基幹技能者 

登録造園基幹技能者 登録切断穿孔基幹技能者 登録標識・路面標示基幹技能者 

登録コンクリート圧送基幹技能者 登録内装仕上工事基幹技能者 登録消火設備基幹技能者 

登録防水基幹技能者 
登録サッシ・カーテンウォール

基幹技能者 
登録建築大工基幹技能者 

登録トンネル基幹技能者 登録エクステリア基幹技能者 登録硝子工事基幹技能者 

登録建設塗装基幹技能者 登録建築板金基幹技能者 登録ＡＬＣ基幹技能者 

登録左官基幹技能者 登録外壁仕上基幹技能者 登録土工基幹技能者 

登録海上起重基幹技能者 登録ダクト基幹技能者  

 

これらの講習は、誰でも受けられるのではありません。次の受講するための条件があるのです。 

・当該基幹技能者の職種において、10年以上の実務経験 

・実務経験のうち 3年以上の職長（いわゆる現場監督）の経験 

・実施機関において定めている資格等の保有 （１級技能士、施工管理技士等） 

 

しかし、建設業の事務アシスタントを目指そうという皆さんに、その講習登録の資格名を覚えて欲しい

わけではありません。「登録基幹技能者」の方に会ったら、そのような施工のベテランであり、現場マネジ

メントをする人であるという尊敬（リスペクト）をもって接することです。そのことが、事務アシスタントをする

皆さんが、さらに働きやすく、雰囲気の良い職場を作るのです。これを「鏡の原則」といっています。 
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６．建設業の基礎になる経理・事務のイロハ 

学校を卒業したばかりの人や、他産業からアルバイト的に臨時に働く人たちが建設業で働き始めた

時に、いきなり「経理決算の仕事をしてください」ということはないでしょう。「建設業の経理」の専門的知

識が求められるからです。 

 

しかし、例えば、「入金伝票」や「出金伝票」を書くときに、その裏側にある基本的な原理が分かってい

ると、仕事を早く理解し楽にできるようになります。そのために、ここでは、一般産業でも通用する経理の

簡単な原理をご説明します。そうすると、いままで伝票の仕事をしたことのない方でも、「伝票処理」など

の簡単な事務作業が、楽にできるようになります。 

 

（１）ざっくりと経理の仕組みについて 

 １）帳簿記入（＝簿記） 

家庭も企業も国も、収入と支出を管理するために記録する必要があります。これらを記録するノート

を「帳簿」いいます。簿記というのは、帳簿記入という言葉が、短縮された「帳簿記入の技法」と考えれ

ば分かりやすいのです。 

お金に関して言えば、誰でも生活する上では、現金の「収入」を得て、生活に必要な物を買うため

に現金を「支出」しています。このようなことを記録したものが「家計簿」ですが、これを「単式簿記」とい

います。「収入から支出」を引き算していく単純な記帳で下記のような内容です。 

 

例（A） 1月１０日に、ビールを買って 1,000円を現金で支払った場合 

＜1月１０日 支出 ビール代 1,000円＞ 

 

例（B） 1月１2日に、親から 10,000円を借りた場合 

＜１月１０日 収入 借入金 10,000円＞ 

 

このような、単式簿記は、現金の増減を把握して記帳を行っていくため、その結果としての現金や

借金などの残高がわからないという欠点があります。 

 

ビール代を支払って、現金が 1,000円減少したということは記録されますが、その結果として現金

がいくら残っているか、という情報はわかりません。 

また、借金で 10,000円を借りた場合も、収入として把握しますが、その結果として現時点で借金が

いくら残っているか、という情報はわかりません。 

このように、単純に入出金だけを把握する単式簿記では、企業が十分な現状把握ができないため

に、その欠点を補うために用いられるのが「複式簿記」です。 

 

２）複式簿記 

複式簿記というのは、取引を「複数の科目」を記載する方法です。次の例で考えてみましょう。 
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例（A） 1月 14日に水道代を 5,000円、現金で支払った場合 

＜１月１４日   水道代 5,000円 ／ 現金 5,000円＞ 

 

例（B） 1月 15日に鍵の交換工事で２万円を売り上げて、現金でもらった場合 

＜1月 15日    現金 20,000円 ／  売上 20,000円＞ 

 

例（C） 1月 16日に金融機関から 200,000円の借入れをした場合 

＜1月 16日  普通預金 200,000円 ／ 借入金 200,000円＞ 

 

このように、複式簿記では、例（A）では、左側（借方）に「水道代」、右側（貸方）に「現金」というよう

に複数の科目で記帳されています。これが複式簿記の記帳方法です。 

 

複式簿記では、左側を「借方（かりかた）」、右側を「貸方（かしかた）」と呼びます。例（Aから C）とも

に、「借方」か「貸方」のどちらかに、「現金」や「借入金」などの「勘定科目」が使用されていますが、こ

れが複式簿記の特徴です。取引の結果として、現金や借金がいくら減ったのか、増えたのかなどの変

化を簿記によって表すことが可能になるのです。 

 

ところが、簿記をやったことが無い方が、一番苦手と感じるのが、この「借方（かりかた）」、「貸方（か

しかた）」という呼び名です。発音が似ていて「１字しか違いがない」ので、右側か左側かわからなくなり、

簿記は難しいと思ってしまうのです。 

 

 ３）ベニスの商人と「貸し方・借り方」 

これを簡単に覚える方法があります。商業が発展したベニスなどのイタリア商人を思い浮かべると

良いでしょう。商売をするのには、まず「資金」を「資本金や借入金」として集めなくてはなりません。こ

の資金をイタリア半島で集めるから「右側」に書きます。資金を集めて商船の船長に貸すから「貸方

（かしかた）」と呼ぶと考えると分かりやすくなります。そして、集めた資金を商船や商品や現金として、

船長が持ちます。イタリア半島から商品や現金を載せた船が貿易に出ていくから、「借方（かりかた）」

と呼んで「左側」に書くと覚えるのです。 

 

 

1 資産が増えた 又は 2 資産が減った 

3 負債が増えた 又は 4 負債が減った 

5 純資産が増えた 又は 6 純資産が減った 

7 収益が発生した 

8 費用が発生した 
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左  側 （＝借方・かりかた） 右  側 （＝貸方・かしかた） 

資金を使った方（＝現金やモノに変えた） 資金を集めた方 

例：現金、材料、建物、商船 例：資本金、借入金（＝負債） 

 

ここで、簿記を知るうえで、仕訳の基本的な構成要素について紹介しましょう。複式簿記では、「資

産、負債、資産、収益、費用」の 5つのグループに分けます。この分けることを仕訳といいます。基本

的には、以下の８つを表現します。ここでは時間の関係でこのことについて細かく説明しません。 

 

（２）貸借対照表・損益計算書など 

ここでは、「建設業の事務アシスタント」として、働こうとしている皆さんに、簿記の細かい内容を覚え

ていただこうということではありません。そこで企業には、「こんな書式があるという程度」が、わかれば

充分なのです。もちろん、簿記の心得がある方は、復習のつもりで聴いていただけば結構です。 

 

 １）貸借対照表 

  企業のある時点での「財政状態」を表した書類が「貸借対照表」です。この貸借対照表は、企業

の体調ともいうべき財産状態を示す一覧表といったところです。貸借対照表は、英語で Balance 

Sheet というので、その頭文字をとって「B／S」と略称されることがあります。 

 貸借対照表は次の図のように表せます。 

 

資産 － 負債 ＝ 純資産（資本） 

現金、預金、機械 

建物など 
 

借金、買掛金、未払金 
 

企 業 活 動 の 元

手、自己資本 

 

 ２）損益計算書 

  企業の一定期間で頑張ってきた仕事の成果である「営業成績」を表した書類が「損益計算書」

です。この損益計算書は、英語で Profit and Loss Statement というので、その頭文字をとって 

「P／L」と略称されることがあります。 

 

収益 － 費用 ＝ 利益 

売上金 
 

材料費、人件費、交通費 
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（３）建設業特有の書類の補助作業 

ここでご紹介する各種の書類名を覚えていただく必要はありません。このような書類に関して、「コピ

ーしてください」といわれても、聞きなれない書類名は分かりにくいことがあります。そのため、業種や会

社によって異なりますが、ここでは代表的な名称を掲載しました。 

 

１）受注工事で必要な書類のサポート可能な業務の例 

 工事を受注して完工するまでに必要な書類の例を表に示します。この表は受注工事に必要書類例

でありすべてを表しているものではありません。特に、建設会社によって表現は異なりますが共通して

いると思われる項目です。 

＜受注工事の必要書類例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この項目の中で建設業務・事務アシスタントとして働くことが可能と思われるのが「工事日報」です。 

 

２）工事日報の重要性 

 工事日報は出来高、原価、請求につながる書類です。日報を適切に作ることが品質管理、工程管

理はもとより建設会社の経営安定（利益確保）につながります。しかし、現場を任された工事社員とし

ては一番面倒な作業でもあります。 

工事日報には材料費、労務費、各種納品書など原価管理に必要な基礎的事務作業が含まれます。 

工事社員は現場から事務所に戻った後、事務作業（工事日報も含む）に時間をとられます。この事務

作業を軽減することが残業時間の短縮や週休２日の実現に寄与します。 

  

３）建設業務・事務アシスタントの仕事 

・工事日報業務の流れ 

工事ごとに決まった伝票関係収納箱にその日の伝票類を全部入れます。 

↓ 

それを翌日（数日以内）に整理し、日報の専用ソフトもしくはエクセルなどに入力します。この入

力作業を建設業務・事務アシスタントが行います。 

↓ 

工事完了または月末までに担当工事社員チェックを行い、修正して完成させます。 

 代表的な書類名 

１ 請求書（発注者宛）・明細書関係 

２ 原価関係 

３ 実行予算書関係 

４ 工事日報、出来高関係 

５ 外注注文書、外注請負書関係 

６ 施工検討会議事録関係 

７ 注文書、請書関係 

８ 見積書関係 



17 

・日報の項目の例 

 

 

 

 

 

 

 

日報には事務的な伝票類の整理から図面の整理までいろいろな作業が含まれます。このほ

かにもいろいろな項目がありますが一つの例として記述しました。 

 

４）建設事務アシスタントのお役立ち 

工事日報の入力作業を行う建設業務・事務アシスタントが書類の意味を十分に理解する必要は

なく、入力、作業の「ルール」さえ知れば、機械的に作業を行えます。また、マニュアルも比較的簡

単で、労務費に当たるもの、機械費にあたるもの、これは材料費、などシンプルなルールにのっとっ

て伝票をいれておけば、翌日には入力できます。 

建設業務・事務アシスタントも、その日に仕上げなくても、翌朝、翌日にそろったものから入力す

ればよく（提出忘れなどは後日調整も可能で）、日報を必ずしも完成させなくても、ベースをつくっ

ていけば、担当工事社員の書類仕事を格段に減らせることができます。このようなお役立ちが出来

ると建設業務・事務アシスタントが、さらに求められるようになるでしょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 出来高関係日報の項目の例 

１ 納品書、請求書など 

２ 施工位置図 

３ 施工数量 

４ 使用資材 

５ 使用機械、施工機械 

仕事は、ひとつずつ積

み重ねていきましょう！ 
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７．建設業会計のイロハがわかる 
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