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開講月 訓練科名 定員(最少開講人数) 訓練実施施設 レベル 

7月 事務サポート科 20 人（4 人） みんなの資格スクール 刈谷駅前校 初級 

●科の内容 

事務職をはじめデスクワークを目指す際に必要不可欠なスキル（簿記、労務関

連、パソコンの操作）を習得します。基礎からスタートし、日商簿記３級、

Microsoft Office Specialist（Word/Excel）を取得し、即戦力としての活躍

を目指します。 

またデスクワークにおけるビジネスマナーを習得し、より就業への自信をつけて

就職意欲の高揚を図ります。 

 

●訓練目標 

事務職を目指す際に必要不可欠なスキルの習得（Word/Excel、日商簿記 3 級、総

務実務）や就職活動の方法を身に付け、即戦力としての活躍を目指します。 

 

●取得目標資格 

日商簿記検定試験 3 級─2024 年 11 月受験 3,300 円（税込） 

Microsoft Office Specialist 検定(Word365) ─2024 年 8 月受験 10,780 円（税込） 

Microsoft Office Specialist 検定(Excel365)─2024 年 9 月受験 10,780 円（税込） 

 

●就職先の主な職務 

一般事務、営業事務、経理事務、総務事務、受付事務、OA 事務、社労士・税理士

事務所の事務全般 

 

●独自の就職支援内容 

ネット検索のためのパソコン無料開放、就職ガイダンスの実施、各種就職セミナ

ー等の案内、職務経歴書等の個別添削・アドバイス、ハローワーク求人票の提供 

 

●訓練に用いる主な設備等 

パソコン一式、Windows10、Word2021、Excel2021、Web ブラウザ、プロジェク

タ、レーザープリンタ 

◆訓練実施施設所在地 
刈谷市桜町 1 丁目 10 番地 2 

セントラルビル 5F  
◆受講生の応募条件 

早期就職への意欲が高い方  
◆適性検査を実施する場合の

方法 
筆記試験（論述）、面接試験  

◆適性検査を実施する場合の

合否基準 
筆記試験（論述）と面接の両方

にて 5 段階評価で採点し、1 点

を採点されなかった者を合格と

する。  
◆訓練時間 

9:30～16:00  
◆教科書代等自己負担額 

15,500 円  
◆説明会 

中央生涯学習センター 

（刈谷市総合文化センター内） 

5/15（水）13:00～ 405 研修室 

5/22（水）13:00～ 503 講座室 

5/27（月）13:00～ 404 研修室  
◆問い合わせ先 

TEL：0566-87-2708（倉光） 

 科目 科目の内容 時間数 

学 

科 

オリエンテーション 訓練施設より注意事項、連絡事項等 1 

簿記・経理 
複式簿記の仕組み、貸借対照表、損益計算書、精算表等（日商簿記

検定 3 級）、日商簿記検定 3 級試験対策、模擬試験 
123 

総務実務の基礎知識 

【労 務 管 理 業 務】労働基準法、労働者災害補償保険法等 

【社会保険の実務】雇用保険法、健康保険法、年金関連等 

【給 与 計 算 業 務】所得税の源泉徴収と給与計算、年末調整等 

18 

ビジネスマナー 
身だしなみ、挨拶、電話応対、職場コミュニケーション、名刺交

換、健康管理、ビジネス文書＆メールの基本、著作権等 
15 

就職ガイダンス 
事務職の就職市場と就職活動、履歴書・職務経歴書の記入方法、求
人票の見方、面接対策、ジョブ・カード作成指導等 

18 

  小 計 175 

実 

技 

パソコン基礎 
パソコンの基礎知識、インターネット、文字入力基礎、タッチタイ

ピング 
12 

Word2021 基礎 文字入力、文書のレイアウト、書式設定、図形の活用、表作成等 30 

Word MOS 試験対策 Word365 MOS 試験の対策問題および模擬試験 30 

Excel2021 基礎 データ入力、オートフィル、計算式、書式設定、関数、グラフ作成等 30 

Excel MOS 試験対策 Excel365 MOS 試験の対策問題および模擬試験 30 

PowerPoint2021 基礎 
スライド作成の基礎、動きのあるプレゼンテーション資料の作成、

プレゼンテーション実践等 
20 

  小 計 152 

  合 計 327 
 
※訓練開始日に入校式、訓練最終日に修了式を実施します。  

 


