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会社紹介
一般社団法人シェア・ブレイン・ビジネス・スクール
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2005年 起業家・経営者様ご支援開始

2007年 自社で在宅勤務の導入開始

2009年 在宅秘書ご紹介サービス（現採用代行サービス）開始

2011年 会員様向け「シェア秘書サービス」開始

2013年 協会事務局代行サービス（協会秘書サービス）開始

ビジネスモデル・デザイナー認定講座開講

2015年 在宅秘書検定®講座 開講

2016年 失敗を０にする起業ノウハウが学べるシンポジウム開催

2017年 協会アワード大賞受賞

2019年 在宅秘書サービス運営パートナー0期生募集
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＜当スクールの2つのミッション＞

在宅秘書を憧れの職業にするMBAを超える世界的資格を創る

ビジネスモデル・デザイナー® 在宅秘書サービス

代表理事 中山 史貴 理事 酒井 晶子



当社のビジョン
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自社のみでは難しい → ビジョンに共感頂ける方にノウハウ提供

 在宅秘書関連サービス運営パートナー

在宅秘書10万人の雇用創出



シェア秘書サービスご支援実績
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氏

１２年間で約100協会様以上、600社様以上のご支援実績
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ガイアモーレ株式会社 須子はるか社長様

コンサルタントラボラトリー
北野哲正社長様

朝バナナダイエット120万部ベストセラー作家
はまち。様（渡 仁社長様）
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ご支援実績（採用実務代行サービス）



在宅勤務スタッフ80名 離職率3%未満
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SBBSの在宅勤務スタッフ



SBBSスタッフの居住地
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東京

石川

兵庫

愛知

栃木

秋田

福岡

大阪

スタッフ80名
（研修中スタッフ20名）
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和歌山

神奈川

千葉

埼玉スペイン

オランダ

アメリカ

フランス

沖縄

北海道





■講座＆コミュニティ運営 事務局業務 ＜例＞

 コミュニティ運営（無料・有料）

 コミュニティ運営（有料）

 講座関連業務

 経理関連業務

 その他日々の業務



■講座＆コミュニティ運営 事務局業務 ＜例＞

＜コミュニティ運営（無料・有料）＞

 FBグループ作成、管理

 各種アナウンス（自己紹介促、ルール案内）

 デイリー投稿サポート

 メッセンジャーグループ作成、管理

 講座や勉強会の出欠アンケート作成、投稿

 出欠リスト作成、未回答者リマインド

 講座テキスト共有、管理

 講座動画の共有

 質問、問合せ対応



■コミュニティ運営（無料・有料）

FBグループ作成、管理 ガイドの活用

出欠管理

※ソーシャルラーニンググループ

事務局アカウント



■講座＆コミュニティ運営 事務局業務 ＜例＞

＜コミュニティ運営（有料）＞

 入会、退会、休会手続き

 会員リスト管理

 規約更新、管理

 月会費決済管理、未決済者連絡



■コミュニティ運営（有料）

規約更新、管理 月会費決済管理



■講座＆コミュニティ運営 事務局業務 ＜例＞

＜講座関連業務＞

 LP作成（リザスト、ペライチ、WordPress、他）

 申し込み管理、未入金者フォロー、開催後フォロー

 ZOOMサポート

録画、ブレイクアウトルーム作成、コメント対応等、他

 修了証、認定証印刷発送手配

 講座動画の編集（必要あれば）、アップロード

 ホームページやFBグループへの動画、テキスト掲載

 （セミナー会場、懇親会会場検索、予約）



■講座関連業務

LP作成 ZOOMサポート

動画編集＆アップロード



■講座＆コミュニティ運営 事務局業務 ＜例＞

＜経理関連業務＞

 銀行口座入金確認

 Paypal決済管理

 売り上げ明細作成

 講座収支作成

 請求書、領収証作成、管理



■経理関連業務

オンラインバンキング 入金確認 Paypal＆Stripe決済



■経理関連業務

請求書・売上＆講座収支管理領収書



■講座＆コミュニティ運営 事務局業務 ＜例＞

＜その他日々の業務＞

 メール対応

 秘書業務（スケジュール管理やリマインド）

 メルマガ配信、リスト管理

 ホームページ更新

 質問、問合せ対応

 資料作成

 リサーチ

 etc・・



事
務
局

講
師/

経
営
者

入金
確認

集 客 教 育 販 売 講 座 会 員

コミュニティをつくる講座をつくる顧客をつくる

ＳＮＳ投稿
アメブロ
インスタ

Facebookライブ
Clubhouse

【フロント講座】

無料個別相談

ステップメール
Facebookライブ 本命講座
無料オファー講座

受講生コミュニティ

勉強会・交流会

 FBグループ作成、管理
 各種アナウンス（自己紹介促、ルール案内）
 メッセンジャーグループ作成、管理
 メルマガ配信
 HP更新
 スケジュール管理

 LP作成
 入金管理、開催後フォロー
 ZOOMサポート
 講座動画の編集（必要あれば）、アップロード
 ホームページへの動画、テキスト掲載
 修了証、認定証印刷発送手配

 入会、退会、休会手続
 会員リスト管理
 規約更新、管理
 月会費決済管理
 未決済者連絡
 質問・問合せ対応

見込み客
コミュニティ

受講生
コミュニティ

有料
コミュニティ

入金
確認

申込
手続

申込
手続

無料Facebookグループ参加、Facebookライブ視聴、無料ZOOMセミナー参加

講座申込・FB受講生グループ参加
講座参加・デイリー投稿・未来会議

勉強会
デイリー投稿
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事務局機能の構築で最も大切なこと

 雛形化
 マニュアル化
 仕組化

 毎回指示を出さなくても、どんどん回る仕組作り
 万が一、事務局スタッフが入れ替わっても滞らない体制づくり

クラウドで管理！



便利ツール



Google Apps
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・Gmail
・Googleドライブ ストレージ。ファイル共有
・Googleスプレッドシート Excelのようなもの。顧客リスト、マニュアルなど
・Googleドキュメント Wordのようなもの。メール雛形など
・Googleフォーム アンケートフォーム等が簡単に作成可能
・Googleカレンダー 関与者間でのスケジュール共有
etc….

■便利ツール：Google Apps



マニュアル
（Googleスプレッドシート）
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雛形
（Googleドキュメント）
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アンケートや申込フォーム
（Googleフォーム）



社内や外部とのスケジュール共有
（Googlカレンダー）
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◎メール到達率が高い

メール配信システム
『ジョエルメール』

◎顧客管理から集客、メルマガ配信まで
一元管理

◎導入実績2万社以上

◎多機能

■便利ツール：メルマガ配信ツール



■Gmail
無料ですぐに始められる
迷惑メールになりやすく、メール到達率が悪い？
仕様が度々変更になる
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■Mail Dealer（メールディーラー）
 初期費用 50,000円～ 月額費用 20,000円～

■GrpMail（グループメール）
 初期費用 20,000円～ 月額費用 1,800円（税別）～

 実際のメールサーバーを経由して送受信するのでメール到達率が高い

■便利ツール：メール共有システム
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■便利ツール：コミュニケーションツール

Chatwork

Facebook Messenger

slack Google Classroom

LINE Clubhouse
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●専属スタッフの直接雇用
知り合いに頼むより、出来るだけ広く求人し採用する

・母数を増やすことで適任者が見つかる可能性が高くなる
・上下関係の転換が起きる
・知り合いに頼む場合にも、応募の手続きを踏んでもらう

●コミュニティメンバーや認定講師などに手伝ってもらう
事前の取決めをしっかりしておかないと、トラブルに発展しやすい

・「応援」の範囲と「仕事」の範囲
・対応時間、報酬、ルール

●外部へアウトソーシング
安心だが上記２つに比べコストが掛かる

■事務局（業務依頼）の形態

100人から1人選ぶ
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気付き・感想・質問
シェア



一般社団法人シェア・ブレイン・ビジネス・スクール

SBBSシェア秘書サービス



■シェア秘書サービスとは？

当社が採用・教育し、マネジメント＆サポートを行っている在宅秘書を特別にシェアさせて頂くサービスです。

業務委任契約で発注頂きますので、御社が直接雇用される場合に発生する手間の大半が削減されます。

採用・教育
不要！

社会保険、
福利厚生不要！

人事考課、
昇給手続不要！

急な離職で慌てる
ことがない！



シェア秘書サービスのスタッフの中でも、

コミュニティ運営のノウハウを学び専門特化したチームが、担当させて頂くサービスです。

37

■担当するスタッフ

■コミュニティ秘書・コミュニティ事務局代行サービスとは？

担当マネージャーが窓口となり、ご依頼されたい業務内容の相談をお受けしたり、

マニュアルの更新・整備を行います。

そのマネージャーのもとで、在宅秘書が在宅勤務という形で業務を行わせて頂きます。

必要に応じて、随時、オンライン会議にて打ち合わせをさせて頂けたらと存じます。

不足の事態に対応出来るよう、基本的に、マネージャー1名、実務担当2名の3名体制で対応します。



ご対象者様別 ご推奨サービスの違い
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1人で忙しい…
年商1,000万円→

立ち上げ直後で
分からないことが多い…

年商300万円→１０００万円を目指す

事務局 正社員が忙しい…
年商3,000万円〜

月額予算3万円〜 月額予算10万円〜 月額予算20万円〜

印刷・発送代行
経理代行

雛形提供＆仕組化パッケージ

コミュニティ秘書サービス
事務局代行サービス



事務局の業務フローを理解した、経験豊富な導入コンサルタントが、

現状をヒアリングし、雛形のご提供、仕組化、フロー化など、

在宅勤務スタッフによるサポート導入の為のお手伝いをします。

雛形提供、仕組化、在宅秘書サポート導入フォローパッケージ

仕組化、フロー化が出来ていないと… 仕組化、フロー化、マニュアル化の構築後

・ブランディング
・集客
・コンテンツ作成
…etc

本来の
仕事に集中！
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＜15万～30万（税別）＞
在宅秘書サポート
導入コンサルタント

毎回同じことの
繰り返し・・・
時間に追われる
日々、、、



コミュニティ秘書サービス

●ご依頼頂ける業務例

・ライティング
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■規約、契約書の製本・発送 ■認定証の印刷・発送 ■名刺、会員証の印刷・発送

■テキスト等の製本、発送 ■郵便物等受取（私書箱）■在庫の保管・管理・発送

印刷・発送代行

●ご依頼頂ける業務例



経理代行
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■部門別区分、帳票整理 ■顧問税理士への提出資料作成代行

■顧問税理士対応、打合せ同席 ■一般的な経理代行

●ご依頼頂ける業務例





44

BLA特別料金（税別）



コミュニティ秘書サービス業務明細（日報）例



●業務対応時間は、基本的に、平日10時～16時となります。

それ以外の時間の対応については、事前に双方の調整が出来ている場合、

または、秘書スタッフの任意となります。

●業務請負ではなく、業務委任契約による時給制での業務提供となりますので、

成果物の有無に関わらず、秘書が業務対応を行った時間がご請求費用となります。

ご留意頂きたい事項



お支払い方法

■チャージ制度

■チャージ残高保証金制度

在宅秘書の工数確保の関係上、SUICA, PASMO, ICOCAのように事前にチャージ頂き（銀行振込）、

ご利用された分を差し引かせて頂く形式となります

シェア秘書サービスでは、採用・教育の先行投資を行い、その上で多くのスタッフと期限無しの

雇用契約を結ぶという先行投資を行うことで成り立っています。そこで、不動産賃貸に近い形で、

毎月ご利用される料金の2ヶ月分以上を常にチャージ残高として残して頂くような形で

ご協力をお願いしています。

不動産の場合には？ 本サービスの場合には？

敷金2ヶ月分
＋初月度家賃1ヶ月分
＝家賃3ヶ月分を
最初にお支払いあｃ

保証金2ヶ月分
＋初月度利用1ヶ月分
＝3ヶ月分(工数確保料金3ヶ月分)を
最初にお支払い



■上司検定を導入している目的

上司検定とは、部下や外注業者に対する仕事の依頼能力や、上司としてのあり方の度合いを
問う検定制度です。

「お金を払っているのだから、時間をかけずにミスなくやりなさい」というような姿勢で業務の依頼をしますと、
スタッフは萎縮してしまい、本来の能力が発揮しにくくなり、仕事の品質が落ちるものです。そのような状況が
続くと、短期間（半年から1年）で離職につながることが珍しくありません。

こういった状況を、お互いが生み出すリスクを削減する目的で、上司検定に合格された方だけが業務をご依頼
できるような制度を設けさせて頂いております。

適切でない仕事の
依頼の仕方を行い…

秘書が離職すると… 他のクライアント様
が困ってしまう…

上司検定



その他のサービス



自社で在宅スタッフを採用育成し
内製化、仕組化をしたいが忙しくて
求人採用実務の時間が取れない方

在宅秘書サービス関連事業ご紹介

SBBSの在宅秘書へ
アウトソーシングしたい方

自社で在宅スタッフを採用育成し
内製化、仕組化したい方

• シェア秘書サービス

• 在宅勤務制度
導入ご支援サービス
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• シェア秘書サービス

• 在宅勤務制度
導入ご支援サービス

＋
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オンライン化スタートパッケージ

【1】ZOOMコンサル（60分）にて、個別のお悩みごとをヒアリング&解決ご提案

【２】以下のマニュアルをご提供。

・Facebookグループやページの作成方法マニュアルご提供
・Facebookライブツール スタートマニュアルご提供
（streamyard、zoom）

・ZOOM講座運営マニュアルご提供

■通常料金 30,000円/税別
↓

特別価格１0,000円/税別

＜こんな方にオススメです！＞

 そもそも、どんなITツールが必要なのか分からない。

 ちょっと聞いて、その場で解決出来ることは解決したい！

 マニュアルが欲しい
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スポットサービス

※全て、原稿、文章、必要情報を頂ける場合の価格です。（税別）
※全て前金制となります。

●WEB、HP制作 通常30万→25万円～

● HP更新、修正 御見積

● PowerPoint資料制作 通常3000円～→特別価格2500円/1P～

●リザスト全体設定代行 通常30,000円→特別価格20,000円

● LP制作代行 御見積

●動画編集 御見積

＜こんな方にオススメです！＞

 上記項目をプロに任せたい！



SBBSと、13社の運営パートナー企業でご支援させて頂きます。

●
●
●

パートナー企業B

パートナー企業C

パートナー企業
㈱TryMam様
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■最後に・・・ご利用にあたってのお願い

シェア秘書サービスとは、SBBSとパートナー企業のスタッフに、

あたかもご自身のスタッフであるかのように業務を依頼できるサービスです。

あなたは、採用コスト、教育コスト、マネジメントコスト不要で、また離職リスク無しで

スタッフを持つことが出来ようになります。

一方で、万が一、スタッフを人ではなく便利な道具として使われるような方がいらっしゃると、

スタッフの離職につながり、このサービスの継続が難しくなります。

前田先生や大沢先生を始めとする、素晴らしい経営者の方々が育ててくださった

在宅秘書スタッフから、あなたのビジネスを応援されるだけでなく、

秘書の成長も応援してくれる方に、ぜひご利用頂けると幸いです。
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info@bestlife-ac.com

一般社団法人ベストライフアカデミー 事務局

お申込み
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質疑応答
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