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当社は、共栄火災グループの一員として、データ入力支援や証券発行などの

保険関係業務代行、各種帳票等の発送、ビル管理等を中心とした受託業務を

行っております。

今後とも、共栄火災グループの発展に貢献

するため、より高品質でコストパフォーマンス

の高いサービスを提供してまいります。



名 称 共栄火災オフィスサービス株式会社

代表取締役社長 道本 雅士

従 業 員 数 約150名（パートタイマーを含む）

設 立 1956年12月25日

資 本 金 1,000万円

株 主 共栄火災海上保険株式会社

主 要 な 取 引 先
共栄火災海上保険株式会社
フコクしんらい生命保険株式会社

事 業 内 容

保険関係業務代行
各種帳票等の発送
新橋本社ビル、世田谷ビルの維持・管理
富士研修センターの運営・管理

会社概要

本社：東京都港区新橋1-18-6

 （共栄火災本社ビル内）

代表電話：０３ー３５０４－２０９２



沿 革

世田谷事務所 (共栄火災世田谷センター内）    

東京都世田谷区船橋6-24-7

事 務 所

拠  点

共栄火災富士研修センター

 静岡県駿東郡小山町一色2065ー63 

1956年 共栄不動産株式会社設立（共栄火災海上保険株式会社10％出資）

1957年 共栄火災海上保険株式会社・新橋本社ビルの管理業務を受託

1980年 共栄火災海上保険株式会社の100％子会社化

2000年 共栄火災海上保険株式会社・富士研修センターの管理業務を受託

2006年 共栄火災ビジネスサービス株式会社より保険関係事務代行業務等を営業譲渡、現社名に変更



組織体制
総務関連業務

　・人事、総務、労務管理

　・社内印刷

　・福利厚生施設利用受付　

　・郵便物、メール等の受発送

　・代理店看板貸与等管理

新橋本社ビル及び世田谷ビルの維持・管理業務

　・諸設備の保全管理運用、清掃、警備など

富士研修センターの運営・管理業務

保険関係業務代行

　・契約書類の受付とチェック

　・入力データのエラー修正

　・保険証券の発行

　・質権設定処理

各種帳票等の発送業務

　・帳票、媒体等の区分け梱包

　・郵便物の封入封緘

　・郵便番号区分け

　・宅配業者、郵便局への発送
帳票・媒体グループ

業務推進部

富士研修センター

代表取締役社長

証券発行グループ

企画管理グループ

口座・計上グループ

総務部

総務グループ

内部監査担当

コンプライアンス担当

ビル管理グループ

取締役会 監査役
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