
営業・総務・経理部門の実務担当者、若手社員の皆さま向け 

― 営業やオフィスワークで欠かせない法律知識を丁寧に解説 ― 
 

 

 

開 催 日：2021年1月14日(木) 10:00～17:00 
会 場：りそな総合研究所 東京本社セミナールーム 

講 師：
矢野総合法律事務所
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略 歴： 

1971年東京大学工学部卒。84年第二東京弁護士会登録。法律事務所での
実務経験を経て、95年より現職。企業法務、知的財産権、民事・商事を
中心に企業指導、法廷活動、執筆、講演等に活躍中。幅広い知識と豊富
な経験をふまえた実践的で明快な指導には定評がある。 
<著書>「これだけは知っておきたい会社で役立つ日常業務の法律知識」

「会社法の基礎と商法改正の重要ポイント」「新会社法の基礎と重要ポイ
ント」「企業実務のための知的財産法入門」他、多数。 

 

会社における日常業務の多くは法律と密接に関わってい

ます。書類を不備なく作成する上でも、思わぬ損失やトラ

ブルを未然に防ぐためにも、特に総務・経理・営業などの

部門では、担当者一人ひとりが基礎的な法律知識を知って

おくことが不可欠です。 

本セミナーでは、契約、請求、文書の取扱いなど、日常

的に発生する業務で役立つ法律知識とその注意点を、2020

年4月施行の改正民法に触れながら、具体例を交えてわかり

やすく解説します。オフィスワークに携わる方や若手社員

のスキルアップに最適なセミナーです。

１.契約成立の要件とは 
(1)契約自由の原則とアグリーメントとは何か 
(2)契約書を作るメリット 
(3)要物契約と要式行為とは【改正法】 
(4)申込の誘引とは 

２.契約の相手方について 
(1)契約の当事者とは 
(2)個人との契約はどうする 
(3)会社との契約はどうする 
(4)担当者との契約はどうする 

３.契約書の内容について 
(1)契約書、念書、覚書、確認書など 
(2)表題、前文の補充的効力とは 
(3)契約書に書くべき内容【改正法】 
(4)契約書に書くべきでない内容 

４.印紙に関する法律知識 
(1)印紙税の課税文書とその金額 
(2)印紙を貼らなかった場合の懈怠税 
(3)印紙税は誰が負担するか 
(4)消印の仕方 
(5)具体的事例 

５.文書作成、取り扱いに関する法律知識 
(1)文書の原本、謄本、抄本など 
(2)請求書、領収書、注文書、報告書など 
(3)文書の紛失や破損とe文書法 
 
 

６.印章に関する法律知識 
(1)署名と記名の違い 
(2)なぜ記名には捺印が必要なのか 
(3)実印と認印の違いは何か 
(4)印影の種類 
(5)拇印や書き判は有効か 

７.手形、小切手の法律知識 
(1)手形を振り出すとき、受け取るときの注意点 
(2)小切手を振り出すとき、受け取るときの注意点 
(3)手形・小切手を取り立てるときの注意点 

８.各種代金回収に関する法律知識 
(1)相手方の危ない兆候 
(2)相手からの支払の延期対策 
(3)公正証書の利用 
(4)担保と保証【改正法】 
(5)有利な回収方法（債権回収のポイント） 

９.時効に関する法律知識 
(1)消滅時効とは【改正法】 
(2)時効の中断事由 
(3)請求の特殊性 
(4)時効にかかった債権の取立 

10.インターネット上の契約 
(1)署名や捺印はどうなるのか 
(2)契約をめぐるいくつかの問題点 
(3)Ｅメールは書面か？ 
(4)書面の交付に関する施行済みの改正法 
(5)電子承諾通知に関する施行済みの改正法【改正法】 
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会社における日常業務に必要な法律知識 

りそな総研セミナー(東京開催)  

 
◆特色 

◆カリキュラム ※録音・録画はご遠慮下さい。

新企画 

お客様の個人情報保護とペーパレス化のために、ＦＡＸによるお申込みを廃止しました。 

お手数をおかけいたしますが、弊社ＨＰからのお申込みをお願いいたします。 

１.セミナー申込ＵＲＬ  https://www.rri.co.jp/seminar    

２.会員の方は、会員番号・パスワードをご入力いただくとスムーズです。 

３.お申込み方法・会員番号・パスワード等、ご不明な点がございましたら、下記までお問い合わせください。

お問い合わせ先：りそな総合研究所 研修セミナー部（東京） ０３－５６５３－３９５１ 

りそな総研セミナー 検索 

りそな総研ビジネスセミナー ＦＡＸお申込み廃止のお知らせ

会員の方：入会時にご選択いただきました「口座振替」あるいは「お振込み」のどちらかのお支払い方法になります。 
一般の方：受講票とともにご請求書をお送りいたします（原則）。セミナー開催前日までにお振込みください。 
＊キャンセルはセミナー開催前営業日の17時までにご連絡ください。それ以降のキャンセルは、受講料全額をいただきます。

なお、新型コロナウィルス感染拡大の影響、または、諸般の事情により、開催を中止させていただく場合がございます。

          会員…24,200 円 一般…31,900 円 受 講 料 ＊参加者１名様、消費税等・テキスト代を含む


