




事務職に必要なパソコンスキルを３か月で習得！！

Word

多くの企業で、データ入力や書類作成のためにエクセルが使用されています。

エクセルの訓練時間はしっかり96時間！！

関数・データ分析・請求書等の資料作成を習得します。

Excel

Power
Point

ワードの基本操作を学びます。

報告書や案内文の資料作成の知識は、ビジネスメールを送信する時にも

役立ちます。

パワーポイントの操作方法を学び、商品企画プレゼン資料を作成します。

パワーポイントが使えると、資料作成だけでなく、

パンフレットやチラシを作る時にも便利です。

どのソフトも基本操作から始めます。

パソコンが苦手な方や、
初心者でも安心して受講できます。

・書類の作成（伝票・報告書・契約書など）
・データ入力（売上・顧客情報・商品の個数など）
・電話、来客対応、郵便物の処理、書類のファイリングなど）

事務職の仕事内容

基礎から学べるエクセル・ワード・パワポ実践科

5 - 0 6 - 3 1 - 0 0 2 - 0 3 - 0 0 6 5

①オフィスソフトスキル

営業や製造業、介護・医療関係、
教育・保育の現場でもパソコンスキルは必須。
様々な職種で役立つスキルです。



面接対応 模擬面接で練習しておけば、本番でも緊張がほぐれ、安心です。
履歴書や職務経歴書の書き方も指導。
ハローワークと連携して就職支援を行います。

講義でわからないことがあれば、放課後などでしっかりとフォローする体制を整えています。

当施設は資格の試験会場となっていますので、試験が受けやすい環境です。

③その他就職に役立つカリキュラム

≪参考≫ 就職先
・郵便局事務職 ・製造業商品管理
・年金機構事務職
・医療事務 ・ホテルフロント

顧客対応概論

デジタルリテラシー概論

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ります。
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。

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。

修了生の声

教え方が分かりやすかった。

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・技術が身に付いた。

面接や履歴書作成などの

指導が役立った。

実施機関からみなさんへ

PCスキルを高めることがで
きてよかったです。
今までの職業生活を振り返
るきっかけになります。


