
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訓練科名 簿記・パソコン・事務職科（実践コース） 

対象者の条件 特になし 

訓練期間 
開講日  2025 年 8 月 21 日（木）      

閉講日  2025 年 11 月 20 日（木） 

 

 

 

 

訓練時間 
9：15(開始)～16：00（終了） 

（原則土日休は休み） 

 
定  員 15 名 

訓練場所 
太田情報商科専門学校              

〒373-０８１２ 群馬県太田市東長岡町 1361 

募集期間 
2025 年 6 月 18 日（水）～7 月 30 日（水） 

※選考あり（面接＋筆記試験） 

選考日 
2025 年 8 月５日（火）                

持ち物：筆記用具 

 
選考通知日 2025 年 8 月１２日（火）（発送日） 

選考会場 
群馬県太田市東長岡町 1361 

学校法人太田アカデミー 

 

◎ 文書作成実習（Word） ◎ 表計算実習（Excel） 

◎ 簿記会計基礎（仕訳・帳簿記入・試算表など） 

◎ 就職支援（履歴書・職務経歴書の書き方、模擬面接） 

簿記・パソコン・事務

職科（実践コース） 
初心者歓迎！ 
基礎からしっかり学べる 3か月の集中訓練 

 

 

Word・Excel の基本操作を丁寧に指導 

日商簿記 3 級レベルの簿記知識が学べる 

就職に役立つスキルを基礎から習得 

少人数制で質問しやすい安心の学習環境 

お問い合せ・お申し込み 

学校法人太田アカデミー 

 
コースの特徴 

日商簿記 3 級（日本商工会議所） 

MOS Word（Microsoft 認定資格） 

MOS Excel（Microsoft 認定資格） 

 
こんな方におすすめ 

 

 

 目指せる資格 

パソコンや簿記に自信がないが 

事務職をめざしたい！ 

新しい仕事にチャレンジしたい！ 

就職活動でアピールできるスキ

ルを身につけたい！ 

●求職者支援訓練の受講に関するお問い合わせ、お申 

込みは、原則、住所地を管轄するハローワークへ。  

●訓練コースに関する内容、説明会、見学についての

お問い合わせ及び受講申込書の提出は、訓練実施施

設まで。 

●一定の条件を満たす方に「職業訓練受講給付金」が

支給されます。 

●受講希望者の応募状況により、この訓練コースを 

実施しない場合があります。 

 

 

カリキュラム（一部抜粋） 

 

 

０２７６－２５－２４２４ 

https://www.ota.ac.jp/info

/ 

訓練コース番号 5-07-10-002-03-0018 



 

訓練目標 

（仕上がり像） 

ＯＡ事務員・経理事務員への就職を想定する。企業の事務業務を支える役割として、多様なビジネ

ス文書・帳票類の作成やデータ入力、経理補助などの業務に対応できる人材の育成を目指す。 

終了後に取得

を目指す資格 

日商簿記 3 級 （日本商工会議所）、 所得税法 3 級・電卓検定 3 級 （全国経理教育協会） 

Microsoft Office Specialist（MOS） Word （Microsoft 認定資格） 

Microsoft Office Specialist（MOS） Excel （Microsoft 認定資格） 

科   目 内   容 時 間 

学 

 

科 

簿記会計知識Ⅰ 複式簿記の基礎（会計仕訳、簿記の一巡、帳簿組織、決算） ４２ 

簿記会計知識Ⅱ 会計仕訳、帳簿記帳、試算表・精算表の作成 ３９ 

所得税法知識 所得税を主題にした税務の基本知識 ２１ 

事務能力講習知識 
事務職に必要な応対、言語表現、文書処理、来客・会議対応、職場環境整備に

関する実務知識 
２１ 

就職支援 履歴書・職務経歴書の作成指導、面接指導 １５ 

安全衛生 
安全衛生と訓練施設での安全ルール/健康・衛生管理/災害・火災時の対応/

時間・形式) 
１ 

実 

 

技 

文書作成実習 パソコン基本操作、文字入力、ファイル管理、ビジネス文章・資料作成 ４２ 

表計算実習 
データの作成と編集、書式設定、数式や関数等の機能を使用したビジネス帳

票作成 
４２ 

電卓講習 ビジネスで利用する電卓の各種諸機能演習 ９ 

デジタルリテラシー

演習 
情報セキュリティ、ネットワークの利用、情報とデータ ２１ 

簿記会計演習Ⅰ 会計仕訳、帳簿記帳、試算表の作成 ２４ 

簿記会計演習Ⅱ 
精算表の作成、日商簿記３級出題傾向と対策、会計原則・企業法規に準拠し

た書類作成、給与計算書等の作成 
２４ 

 職業人講話 OA 事務員・経理事務員としてのやりがいや必要なスキル、資格について ６ 

総訓練時間 ３０７ 

訓練実施機関  /  学校法人 太田アカデミー 

■訓練内容 

■訓練目標 

※全て任意受験 

■受講料 

※パソコン OS は windows11 を使用 

 

受講料無料 

テキスト代 12,430 円（税込み） 

駐車場有り（無料） ■駐車場 

■自己負担 

■訓練実施施設  太田情報商科専門学校 

〒373-０８１２ 群馬県太田市東長岡町１３６１ 

TEL ０２７６－２５－２４２４ 

問い合わせ担当  松谷（まつや）・長戸（ながと） 


