
まずは基本を身につけよう！

№ タイトル 著者 出版社 請求記号 出版年

1 入社１年目の教科書 岩瀬　大輔／著 ダイヤモンド社 159イ 2018

2 社会人１年目の仕事とマナーの教科書 古谷　治子／著 かんき出版 336フ 2019

3 新社会人の教科書 日本サービスマナー協会／監修 学研プラス 336シ 2016

4 要点をギュッ！はじめてのビジネスマナー図鑑 西出　ひろ子／著 池田書店 336ニ 2019

5 社会人１年目の「アピり方」 天野　暢子／著 ＣＣＣメディアハウス 336ア 2019

ビジネスで大切な『伝え方』を身につけよう！

№ タイトル 著者 出版社 請求記号 出版年

1 ビジネス・就活で活きる「伝え方」のベストプラクティス 高嶋　幸太・木村　久美／著 大修館書店 809タ 2020

2 仕事で差がつく言葉の選び方 神垣　あゆみ／著 フォレスト出版 814カ 2018

3 パッ！と伝わる社会人の文章ルール 出口　汪／監修新星出版社 新星出版社 816パ 2019

4 大人の言葉えらびが使える順でかんたんに身につく本 吉田　裕子／著 かんき出版 810ヨ 2018

5 入社１年目人前であがらずに話す教科書 金森　たかこ／著 プレジデント社 809カ 2018

接客・営業に役立てよう！

№ タイトル 著者 出版社 請求記号 出版年

1 これだけできれば大丈夫！すぐ使える！接客１年生 七条　千恵美／著 ダイヤモンド社 673シ 2018

2 “内向型”のための「営業の教科書」 渡瀬　謙／著 大和出版 673ワ 2020

3 営業１年目の教科書 菊原　智明／著 大和出版 673キ 2018

4 営業のプロが新人のために書いたはじめての「営業」１年生 野部　剛／著 明日香出版社 673ノ 2016

5 社会人１年目からの１歩差がつく営業㊙セオリー 小幡　英司／著
ディスカバー・

トゥエンティワン
673オ 2016

6 接客用語事典　どんな場面・どんなお客様でもきちんと話せる 尾形　圭子／著 すばる舎 673オ 2017

7
ひとこと接客英語　飲食店・ショップ・宿泊施

設　　シンプルだからすぐに話せる！
パピヨン麻衣／著 同文舘出版 673パ 2020

8 これだけ！接客英会話丸覚えフレーズＢＯＯＫ 甲斐　ナオミ／著 ナツメ社 673カ 2018
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