
 初めまして、オンライン秘書の
大村さやかです

オンライン秘書や異業種交流会の
運営サポートをしております

東京都生まれ
短大卒業後は三菱重工業(株)に28年間勤務
16年社長はじめ役員秘書として従事
総務・人事・監査・財務とコーポーレート部門
の経験を通じて、幅広い業務に携わり、多様な
スキルを磨く

Online Secretary
   Sayaka

My Prof i le



　株式会社ダクグループ
　　　　・ホールディングス様　

　・東京都港区の不動産会社
　・7社8事業を経営
　・ニーズマッチ統括の安部隆志さんが
　　代表を務める会社
　・次世代・コミュニティリーダーズ・
　　スクールWebディレクションを担当

オンライン秘書
って

何をするの？

➀交流会の運営サポート
・当日のパワポ作成
・名簿管理
・アンケート結果の反映
・参加者への各種フォロー

②Webサイトの制作・運営の補佐
・クライアントや製作チームの間に入り
　制作スケジュールの管理や各工程を管理

オンライン秘書のクライアント様



オンライン秘書のクライアント様

ニュージェネレーショングループ様
・YouTubeチャンネル登録111万人の令和
   の虎出演の桑田龍征さんが創業者･代表
   を務める会社
・桑田龍征さんの個人秘書小野茉衣子さん
   との合同会社「即レス秘書軍」
・令和の虎EC-Consulting Japan株式会社
　代表松下直人さんを担当

➀厳選した贈り物・特別なメッセージカード
・手書きのオリジナルメッセージカード作成
・コンサル契約終了の顧客に再契約に繋がるようなメッ
   セージを提案➡手書きのメッセージカード作成
・お店に足を運ばないと買えない希少な贈答品を準備

オンライン秘書
って

何をするの？



    リュックスオンライン株式会社様
・ビジネス書作家でもあり出版コンサル
　タントの水野俊哉さんが代表の
　東京都港区のオンラインサロン
・年収1 億円以上の方だけが集う
　富裕層プライベートクラブ 
・「1億円稼ぐ！」プロジェクトサポート
・三浦亘先生「ザ・ステータス」を担当

オンライン秘書のクライアント様

♦秘書リーダー
➀スケジュール調整・管理　②請求書・見積書発行
③出張・会議室手配　　　　④クライアントメール
◆営業
・クライアント会食参加・営業➡手書き礼状
・六本木ヒルズクラブ出版記念イベント



・1時間⇒4,800円
　　　ニーズマッチ価格
・1時間⇒4,000円

・1時間×4,000円
例)  贈答品の手配
　    礼状の案分、手書き作成
       リスト作成

・毎月　5万円契約
例）Webディレクション
　   出版記念イベント運営

価格は？

月極

時給換算

８00円off

１4時間稼働
時給換算より
1.5時間お得　
6,000円お得

オンライン秘書って
何が出来るの？

対面秘書も対応！！

都内23区、

神奈川一部地域

オンライン秘書
PRICE LIST



オンライン秘書お試し体験

お仕事の『見える化』×壁打ちの促進
➀zoom1on1でヒアリング(1時間程度)
②仕事の棚卸シートを作成
③問題の細分化
④解決策の洗い出し
⑤議事録作成
　
　　　　

5,000円

お話をお聞か
せください



オンライン秘書お試し体験

お仕事の『見える化』×壁打ちの促進
➀zoom1on1でヒアリング(1時間程度)
②仕事の棚卸シートを作成
③問題の細分化
④解決策の洗い出し
⑤議事録作成
　
　　　　

5,000円
【対面の場合】
交通費＋移動時間1時間2,000円
ご負担いただいます

例）貴社までお伺いします！
　　交通費1,000円＋往復2時間4,000円
　　＋お試し体験5,000円＝10,000円

対面を
ご希望



やりたいこと、やらなければいけないことで
頭の中がいっぱい・・・。
経営者が感じる「孤独」。
社員とは共有できない悩み。

まずはお話をお聞かせください。
一緒に頭の中のモヤモヤを洗い出して
行きましょう。

コア業務に集中したい！
チームの一員として一緒にビジネスを
盛り上げてほしい！
仕掛り案件、終わらせたい！
そんな想いに秘書としてお応えします

無料相談
してみませんか？



交流会運営サポート

『開業移転パートナーズ』
第2火曜日  14時～16時
オンライン　無料
3/12(火)、4/9(火)

運営サポート

 『CL支部』
第2金曜日  10時～12時

オンライン　
3/8(金)、4/12(金)

運営サポート

 『toB支部』
第3水曜日  10時～12時

オンライン　
3/20(水)、4/17(水)

事務局長
BtoBを深め加速する
有意義なビジネス交流機会
を目的としています

 『メディア活用支部』
第4火曜日  10時～12時

オンライン　
3/26(火)、4/23(火)

事務局長
メディアを使って商品・
サービス・店舗のPRや集客
したい方のビジネス交流機会
を目的としています



私が思い描く秘書とは…
最高のパフォーマンスを発揮できる
環境を整えること

コア業務に集中したい！
チームの一員として一緒にビジネスを
盛り上げてほしい！
仕掛り案件、終わらせたい！
そんな想いにお応えします

対面秘書をご希望の場合も
応相談で対応いたします

・バックオフィス全般
・秘書、総務、経理
・人事、Web
・ビジネスマナーサポート

Instagram



グラフィックレコーディング

グラフィックレコーディングとは…
イラスト・図・文字を使って、視覚的に分か
りやすくにまとめる手法です。
大切なことが伝わりやすくなります！

会社紹介⇒　20,000円
・ヒアリングする
・資料を確認する

名刺の裏⇒　10,000円
・描くことが決まってる

前回総選挙より
当選者２倍増に貢献！NHKの政見放送で放映

候補者４名のグラレコ作成


