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実施訓練施設概要 日建学院 柏校

商業施設・駅・銀行・郵便局等が隣接し

ている市街地中心部にあり、近隣にはハ

ローワーク柏もあります。

当施設内で訓練終了後の求人検索・就職

相談が可能です。また、訓練生をバック

アップする目的で定期的にハローワーク

から求人情報を入手し、提供しています。

２台の大きいモニターで

講師のPC画面を見ながら

講義を受けます！

集合教室

受付

教室入口

お待ちしています！



◆簿記・OA基礎科（短時間）◆　　３カ月コース

訓練目標
職業能力向上を図るとともに、簿記基本知識、Word・Excel・PowerPointの使用
方法及び文書類の作成に関する知識及び技能・技術を習得する

訓練カリキュラム

【能力開発講習】ビジネスマナー、コミュニケーション、就職活動の進め方、自己分析、
応募書類（履歴書・職務経歴書）、作成方法、面接対策など
【簿記基礎知識】簿記の基本、商品売買、現金預金、債権・債務、有形固定資産など
【簿記基礎演習】仕訳、補助簿作成、貸借対照表作成、損益計算書作成など
【パソコン基礎】基本的な取り扱い、文字入力、ファイル操作、ハードウェア・ソフトウェ
アの構成
【パソコン基礎演習】文書作成、文書の書式設定、ファイル操作・管理、データ入力、
ワークシートの編集、ページレイアウトの設定、ブック管理、表の作成、グラフの作成、
プレゼンテーションの確認・作成、スライドショーの設定・実行など
【就職支援】キャリアコンサルティング（個別面談）、雇用保険や福利厚生の制度知識
を活用した求人票の見方など

資格
（任意）

・日商簿記３級　（日本商工会議所）
・Microsoft office specialist Word365・Excel365・PowerPoint365
(Microsoft社)

訓練コース概要
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日建学院は千葉県内に７校あり、柏校は千葉県北西部に位置しています。

東京東部・埼玉南東部・茨城南部 等、他県からのアクセスも抜群であり、

毎訓練千葉県内外からたくさんの受講者が集まります。

◇施設見学会開催中です◇

※要予約※

日建学院 柏校 04（7165）1929

「職業訓練の施設見学」

と、お伝えください！


