
             

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

取得目標資格（任意受験）  ※検定試験受験料は自己負担です。 職業訓練受講給付金について 

簿記検定 ３級（日本商工会議所） 

Word 文書処理技能認定試験 2 級（サーティファイ） 

Excel 表計算処理技能認定試験 2 級（サーティファイ） 

PowerPoint プレゼンテーション技能認定試験 上級（サーティファイ） 

電子会計実務検定 3 級（日本商工会議所） 

ハローワーク（公共職業安定所）の支援指示を

受けて求職者支援訓練を受講する方が、一定

の要件を満たす場合に、職業訓練受講手当（月

額 10 万円）と通所手当（通所経路に応じた所

定の額）が支給されます。 

※詳しくはハローワーク（公共職業安定所）へお問い合わせください。 

◆訓練概要◆ 

訓練期間 令和８年５月１３日(水)～令和８年９月１１日(金) 
訓練日数 ７８日 

※土日祝日、お盆（8/7～8/16）は休み 

訓練時間 
９時３０分 ～ １５時００分 

（１５時０５分～１５時２０分は当番制にて掃除を行います。） 

訓練対象者の条件 
ハローワーク（公共職業安定所）で求職申し込みを行い、職業相談の上、公共職業安定所長の支援 

指示または受講指示が受けられる方。 

訓練定員 １４名 （受講申込者が定員の半数に満たない場合は、訓練を中止する場合があります。） 

◆募集要項◆ 

募集期間 令和８年 ３月 ４日（水） ～ 令和８年 ４月２２日（水）正午 

選考日 令和８年 ４月２７日（月） ※開始時間は、応募時にお知らせします。 

選考方法 面接試験 選考試験に持参するもの 筆記用具 

選考結果通知日 令和８年 ４月２８日（火） 

応募方法 
原則、令和８年４月２２日（水）正午までに、住所地を管轄するハローワーク（公共職業安定所）

にお申し込みください。 

選考会場 日本海情報ビジネス専門学校（〒683-0064 鳥取県米子市道笑町二丁目２２７番地２） 

 

事務職を目指すあなた、PC スキルを 

身につけて幅広く活躍したいあなたに 

オススメします。 

訓練番号：5-08-31-002-03-0008      ハロートレーニング（求職者支援訓練） 

実践コース 営業・販売・事務分野 



訓練実施施設名  日本海情報ビジネス専門学校 

訓練実施施設の所在地  〒683-0064 鳥取県米子市道笑町二丁目２２７番地２ 

電話番号 0859-22-2111 問い合わせ担当者 事務局主任 飯塚 

駐車場の有無、 

台数及び料金 
無 

近隣の有料駐車場を案内 

（月額５，０００円～５，５００円） 
最寄り駅等 

ＪＲ山陰本線 米子駅 

（徒歩３分) 駐輪場の有無、 

台数及び料金 
有 無料駐輪場あり 

訓練カリキュラム 

訓練目標 簿記会計の知識とパソコンスキルを身につけ、事務職などで幅広く活躍できる人材 

訓
練
内
容 

訓練概要 

事務職において必要とされる簿記会計の知識を基礎から学習するとともに、 

Ｏｆｆｉｃｅ（Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ）、会計ソフトなどのＰＣ操作の 

基礎から応用までを習得する。（※９月１１日のみ、９時３０分～１０時３０分まで） 

科目 科目の内容 訓練時間 

学
科 

安全衛生 VDT 作業と安全衛生 2 時間 

商業簿記概論 
商品売買やサービス業における日常取引の基礎知識、勘定科目の

理解、決算に関する基礎知識 
51 時間 

IT 基礎概論 コンピューターの基礎知識、ネットワークの基礎知識 12 時間 

情報セキュリティ概論 情報セキュリティの基礎知識と対策 10 時間 

就職支援 
履歴書・職務経歴書・ジョブカードの作成指導、就職試験対策、

面接指導 
16 時間 

実
技 

ICT 活用実習 
ＰＣの基本操作、各種設定、電子メール活用、コミュニケーショ

ンツール、ビデオ会議システムの活用 
6 時間 

文書作成実習 
Word の基本～応用操作、ビジネス文書の作成と活用、会議資料

等の作成 
74 時間 

表計算実習 
Excel の基本～応用操作、社内資料（収支管理表、集計表、伝票

等の帳票類）の作成、関数・計算式、グラフ、データベース機能 
82 時間 

プレゼンテーション実習 
PowerPoint の基本～応用操作、プレゼンテーション資料（企画

書、提案書等）の作成、プレゼンテーションの流れと実演 
45 時間 

商業簿記実習 
財務諸表（貸借対照表、損益計算書）の作成、各種帳簿（仕訳

帳、総勘定元帳、試算表）の作成 
42 時間 

会計ソフト実習 
財務会計ソフトの基本操作、日時処理・月次処理、振替伝票、財

務諸表（貸借対照表、損益計算書）の作成 
38 時間 

職業人講話 ビジネス現場に活きる実践力について 6 時間 

合計   384 時間 

 

訓練実施機関：学校法人清尚学園 

（米子市道笑町二丁目２２７番地２） 

 

 


