




パソコン簿記科 5-06-31-002-03-0017

ワードの基本操作を学び、

案内文書や申込書などが作成できるようになります。
Word

Excel

日商簿記３級レベルの商業簿記の知識を習得

中小企業では一般事務職でも経理事務の業務に携わっ
ていることがあります。
商業簿記の知識を会計処理業務に役立てることができ
面接でのアピールポイントとなります。

多くの企業の事務作業で使用されている
ワード・エクセルの使用方法を習得することで
求人情報で【パソコンが使用できる人】と条件の
ある職業にもチャレンジしやすくなります。

簿記 訓練時間 108時間

電子
会計 訓練時間 30時間

ほとんどの企業で会計ソフトを使用し経理を行ってい
ます。訓練で使用方法を学習しますので、就職後も
事務作業で戸惑うことがありません。

①ワード・エクセルの活用スキルを習得

②商業簿記の基本知識を習得

エクセルの基本操作を学び、データ入力や売上集計表の作成などができる

ようになります。

日商簿記3級の知識があります。
会計ソフトも使用できます。基本的な知識があるなら

すぐに仕事を覚えてもらえ
るので助かります。

事務職は競争率が高いので
自分の強みをひとつでも増やそう！！



・講義でわからないことがあれば、放課後などでしっかりフォローする体制があります。

・当校が試験会場となっており受験しやすい環境です。

資格があると面接でのアピールに役立ちます。

職場では従業員とのコミュニケ―ション以外にも

取引先とのやり取りや外部のお客様に対応する場合があるかもしれません。

来客対応や電話対応がしっかりできると、会社での信頼度もUP!

ビジネス文書の作成についても学び、報告書や案内・メール作成時に役立ちます。

・顧客対応概論

履歴書の書き方のポイント

面接対応・模擬面接

・就職支援

社会人として当たり前のビジネスマナー。

分かっているつもりでも学びなおすと、新しい気づきがあります。

・デジタルリテラシー概論

管理システムや予約システム、ホームページ、デリバリーシステムなど、様々な分野でデジ

タル技術の導入が進んでいます。難しいシステムを作る人だけでなく、使う側もデジタル化

への理解が求められており働くすべての人に必要な知識です。

③その他就職に役立つカリキュラム

≪参考≫ 就職先
・一般事務 ・行政書士補助事務
・保育士 ・作業支援員
・総務事務 ・製造
・調理員

パソコンスキルを身につけ、医療・看護・製造業などの前職に復職される方もいます。

質問に丁寧に対応してくれた。

就職活動にあたり必要な技能・
技術がみについた。

今までの職業生活を振り返る
きっかけになった。

修了生の声

説明会を受けて受講を決意
した。PCスキルを高めるこ
とができてよかった。

面接や履歴書作成などの指
導が役立った。

先生方が気さくに対応して
くださりわからない所もす
ぐに丁寧に教えてくれた。
講義だけでなく先生方の姿
勢にも学びが多かった。

実施機関からのみなさんへ


