
パソコン・事務技能マスター科
●訓練内容

Word・Excel・PowerPoint・Accessの基礎と資格取得学習、ICTの基礎知識、ビジネスマナー
●訓練目標
一般的な仕事に必要なパソコンスキルと、ビジネスマナーや事務に関する知識を身に付け、コミュニケーション能力が高く職場の核となれる人材。

希望条件免許・資格経験職種アピールポイント希望勤務
地

年齢希望職種番
号

【月給】
２０万円～
【就業形態】
正社員

・日商簿記２級
【取得予定】
・MOS（Excel）

・営業事務
【４０年】

・前職場が中小企業の製造業だったので、製
品の発注、それに伴う副資材の発注から在
庫管理などをやっていました。

・JR常磐
線沿線

（千代田
線沿線）
※最寄り
駅が１
時間に
１本し
か発着
がない
ような
駅以外

60代・一般事務1

【時給】
１，２００円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許
【取得予定】
・MOS（Word、Excel、PowerPoint）

・企画、営業、クレーム対
応（電機メーカー）
【４２年６ヶ月】

・臨機応変な対応ができる。
・協調性がある方だと思います（人間関係が
大事だと思っています）

・柏市
・松戸市
・船橋市

60代・一般事務
・ルート集配

2

【月給】
２０万円～
【就業形態】
正社員

・普通自動車免許
・証券外務員２種
【取得予定】
・MOS（Word、Excel）
・秘書検定２級

・証券事務
【３５年３ヶ月】

・長年一般事務、証券事務で、顧客情報取扱、
入力、受渡業務に携わってきましたので事
務作業には慣れています。

・東京２
３区内

・千葉東
葛地域

50代・一般事務3

【月給】
２５万円～
【就業形態】
正社員

・日商簿記３級
・ペン字検定２級
・メディカルクラーク２級
・医事オペレーター３級
【取得予定】
・MOS（Excel）

・プログラム開発
【８年】
・内勤営業
（営業事務）
【２５年】
（内、総務等、管理部門へ
の移動あり）

・前職でExcel、Wordは経験しております。内
勤営業をしていたので電話でのクレームを
含む、お客様対応をしていたのでスムーズ
な電話対応ができます。また、お客様から
の希望納期に添えるよう自社工場や仕入先
に交渉し、納期調整をしていたので、粘り
強さと責任感があります。

・東京都
（中央区、
千代田
区、港
区）

50代・一般事務
・営業事務

4

【時給】
１，１４０円～
【就業形態】
有期契約
（４ヶ月以上）

・着付け技能士２級
【取得予定】
・MOS（Word、Excel、PowerPoint）
・秘書検定２級

・スーパー
（品出し、発注、レジ打
ち）
【６年】
・物流倉庫（派遣）
【１５年】
・クリーニング業
【３年】

・物流倉庫での仕事経験が長いので、人や物
の流れを見て行動するのが得意です。

・千葉県
柏市内
か流山
市

50代・公務（事務
又は窓口業
務）

・動物愛護団
体のボラン
ティア又は
事務

5

【月給】
２５万円～
【就業形態】
正社員

・普通自動車免許
・栄養士免許
・管理栄養士免許
【取得予定】
・MOS（Word、Excel）
・秘書検定２級
・赤十字ベーシックライフサポー
ター

・派遣で倉庫の商品仕分け、
梱包、在庫分類、ピッキ
ング業務を期間問わず、
学生の長期休暇の際に、
衣類、書籍、食品等、
様々な倉庫で勤務してい
た。
・生菓店の品出し、会計、
在庫管理
【１年】
・給食委託会社で、管理栄
養士として、発注、献立
作成、調理補助などの業
務【４年６ヶ月】
（主に、病院、介護施設、
障害者施設等を７カ所ほ
ど勤めました。

①ホスピタリティ②縁の下の力持ち③根性、
忍耐力④社会への貢献意欲が高い
・相手の気持ちに立って考えることが得意な
ので、特に、サポート分野の業務に力を
発揮でき、社会や人のために役立つことに
価値を見出すタイプです。相手の気持ちに
立つ洞察力をもって、何事にも真摯に取り
組む真面目が私の魅力です。私は人生の目
標に「多くの人に涙を流してもらえる人、
人生に幕を降ろす際、たくさん惜しまれる
人でありたい」とずっと思っています。

・柏～船
橋間、
もしく
は電車
で片道
４０分
弱の千
葉県、
東京都

（最寄り
駅：東
部アー
バン
パーク
ライン
六実
駅）

20代・クリエイ
ティブ系

・IT系
・Webデザイ
ナー

・グラフィッ
クデザイ
ナー

・一般事務員
（食品メー
カーやフラ
ワー業界に
興味、関心
が強い）

・医療事務員

6

【時給】
１，４００円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許
・登録販売者
・メディカルクラーク

・医療事務
【１２年】
・調剤事務
【１３年】

・調剤事務の仕事内容として、受付、レセコ
ンの入力、薬のピッキング、保険請求、労
災請求返戻、事務リーダーとして新人研修
を担当しておりました。

・柏市
・松戸市

50代・調剤事務7

【月給】
２５万円～
【就業形態】
正社員

・介護職員初任者研修
・介護職員実務者研修
・介護福祉士
【取得予定】
・MOS（Excel）

・縫製係
【６ヶ月】
・コンビニ
（レジ対応、商品発注）
【７年】
・テレフォンアポインター
【４年】
・倉庫内ピッキング、梱包
【１０年】

・真面目に仕事に取り込むことができます。・松戸市40代・事務8

【月給】
３０万円～
【就業形態】
正社員

・危険物取扱者
・中型免許
・大型二輪
・フォークリフト
・溶接
・クレーン
・玉掛け
【取得予定】
・MOS

・溶接、板金
【１０年】
・営業
【８年】

・合理的に行動し、スピード感ある環境の中
でも常に改善点を見つけ、組織の生産性向
上をリードしていきたいです。

・千葉県
・埼玉県
・茨城県

40代・金属加工
・危険物運搬
・LPガス取扱

9

訓練受講生人材情報誌

作成年月日：2026/3/30
有効期間満了年月日：2026/6/30

※年代は作成年月日時点のものです



希望条件免許・資格経験職種アピールポイント希望勤務地
年
齢希望職種番

号

【月給】
２７万円～
【就業形態】
正社員
【時給】
１，８００円～
【就業形態】
有期契約
（４ヶ月以上）

・普通自動車免許
・福祉用具専門相談員
・エレガンスマナーインストラク
ター
・マナープロトコール２級
【取得予定】
・秘書検定２級

・販売
【１０年】
・営業
【１６年】

・真面目で意志が強いです。・東京都
（港区、中
央区、千
代田区）

50
代

・マナー関係10

【時給】
１，４００円～
【就業形態】
パートタイム

・大型自動車免許
・電気工事士免許
・総合種工事担当者
・第一級陸上特殊無線技士
・ガス溶接技能講習
・アーク溶接技能講習
・ビジネス法務検定３級
・ドットコムマスターシングルス
ター
・危険物取扱者乙種４類
【取得予定】
・MOS
・秘書検定２級

同一会社にて
・家電全般の修理業務
【２０年】
・映像機器に関する業務
【１７年】
・内勤補助業務
【１年】

・今まで一社で定年まで勤めて参りました。
今回を期に別な仕事に就いて、新しい経
験を積んでいきたいと思っております。

・船橋市
・習志野市
・鎌ケ谷市

60
代

・大型店舗内作業
・倉庫内作業
・各種工事補助

11

【月給】
２５万円～
【就業形態】
正社員

・普通自動車免許（AT限定）
・MOS（Word）
【取得予定】
・MOS（Excel）

・飲食業
【１２年】
（内店長４年）

・責任感があり、最後までやり遂げる事で
す。また、周囲を見て協調して動けます。

・東京都
・千葉県

30
代

・一般事務12

【月給】
２５万円～
【就業形態】
正社員

・普通自動車免許（AT限定）・製造、加工、店舗運営
【５年】
・調理、ホールスタッフ
【３ヶ月】

・向上心を持ち、不安な点はそのままにせ
ず、自分から調べたり、周囲に聞いたり
して、理解できるまで学び続けます。新
しい業務にも前向きに取り組み、できる
ことを１つずつ増やしていきたいと考え
ています。

・東京都
・千葉県

20
代

・事務13

【月給】
２０万円～
【就業形態】
有期契約
【時給】
１，３００円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許（AT限定）
【取得予定】
・MOS（Word、Excel）
・秘書検定２級

・事務
【２年半】
・接客業
【４年】

・正確な業務処理と円滑なコミュニケー
ションを心がけています。周囲と連携し
ながら、安定した業務運営に貢献したい
と考えております。

・八千代市20
代

・一般事務
・接客業
・サービス業

14

【月給】
１０万円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許（AT限定）
・医薬品登録販売者
・MOS（Word）
【取得予定】
・MOS（Excel、PowerPoint）
・秘書検定２級

・物流倉庫
（主に入荷作業）
【３年】

・細かい作業を黙々と行うことは得意です。
穏やかな雰囲気で相手に威圧感を与えず
に接することができます。

・印西市
・白井市
・鎌ケ谷市
・柏市

30
代

・医薬品販売員
・小売店作業員
（商品の陳列、補
充等）

・調剤薬局事務

15

【月給】
２５万円～
【就業形態】
正社員

・中型自動車免許
・２級造園施工管理技士
・２級土木施工管理技士
・高所作業車運転技能講習修了
・MOS（Word）
【取得予定】
・MOS（Excel）

・建設業
（造園、土木分野）
【１０年６ヶ月】
内、施工管理技士（造園、
土木工事）
【５年９ヶ月】
現場作業員（造園）
【４年９ヶ月】

・私の強みは屋外での業務で培った忍耐力
です。前職では造園の現場作業員として、
屋外での樹木の剪定や草刈り作業に従事
しておりました。特に夏場の炎天下や寒
い冬の環境での厳しい状況でも質を落と
さないよう、品質管理、自己の体調管理
を徹底し、安全かつ円滑に業務が進むよ
う努めていました。

・千葉市
・柏市
・船橋市
・東京都
・神奈川県

30
代

・一般事務
・製造業
・小売業販売員
・旅行観光業
・ホテル
・造園業

16

【時給】
１，３００円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許
・理容師免許
【取得予定】
・秘書検定２級
・MOS（Excel）

・学生時代から接客業を
主にして参りました。
・理容師
【２３年】

・同じ業職を長く続けてきたという粘り強
さと真面目さはあると思います。主に接
客、レジ業務、クレーム処理等様々な事
をしてきました。

・松戸市
・柏市
・葛飾区
・足立区

40
代

・事務
・理容師
・社会貢献出来る
様なお仕事

17

【月給】
２０万円～
【就業形態】
正社員

【取得予定】
・MOS（Word、Excel）

・受付事務
（撮影スタジオ）

・前職は毎回トラブルが何かしら起こって
いたので大変でしたが、すぐに辞めずに
５年も続けられたので忍耐力があると思
います。

・東京都内20
代

・商品企画18

【時給】
１，２００円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許
・美容師免許
・調理師免許

・美容業
【１２年】
・調理補助
【１０年】

・接客、販売長期に渡り従事していたため、
年代問わず対応可能です。

・つくば市
・土浦市
・牛久市

50
代

・事務
・販売
・調理

19

【月給】
２３万円～
【就業形態】
正社員

・普通自動車免許
・３級FP技能士検定
・銀行業務検定協会年金アドバイ
ザー３級
・玉掛け技能講習
【取得予定】
・秘書検定２級
・MOS（Word、Excel）

・営業
（法人営業）
【３０年】
・事務
【６年】
・サービス業
【１年】

・職業訓練で学んだ知識を活かしていきた
いと思います。

・柏市
・松戸市
・我孫子市
・茨城県

60
代

・営業
（法人営業）
・事務

20

【時給】
１，５００円～
【就業形態】
パートタイム

・普通自動車免許
【取得予定】
・MOS

・販売
【１０年】
・物流
【１０年】

・MOS資格の取得を目指しています。・東京都
・千葉県
・茨城県

40
代

・事務
・データ入力

21

【月給】
２３万円～
【就業形態】
正社員

・普通自動車免許（AT限定）
・サービス接遇実務検定３級
・松風ジュニアインストラクター
・山野流着装（初伝、中伝、奥伝）
・認定フェイシャルエステティシャン
・ネイリスト技能検定試験３級
・色彩技能パーソナルカラー検定モ
ジュール１
・UTOWAメイクアップ技能検定
・JNAジェルネイル技能検定初級
・美容師免許
・MOS（Word）
【取得予定】
・MOS（Excel）

・ブライダルヘアメイク
【１０ヶ月】
・歯科助手兼受付
【４年５ヶ月】

・幅広い年代の方と接客経験がある。
・記憶力がいい

・千葉県
・東京都

20
代

・事務職
・病院受付

22


