
自
宅

で学べる ！

ワーク キャ リ ア公式LINE
から 情報ゲッ ト ！

ワーク キャ リ ア公式LINE
から 情報ゲッ ト ！

【 者 援 受 者募 情 】 9月 17日 開※こ の は、 を目 的と し た 生 労働大 の 的 業 です。

Excelの応用から w eb・ DXまで学ぶ

事務担当者養成科
（ eラ ーニングA）

時 可 です。 ワーク キャ リ ア 式LINE(裏面 )へお問い
わせく ださ い。

ワーク キャ リ ア株式 ワーク キャ リ ア株式  ジョ ブト レ 城

コ ース

令 和7年7月 1日 〜令 和7年9月 1日 オンラ イ ン面

令 和7年9月 5日  9時00 〜18時00

令 和7年9月 8日  郵 またはメ ール 予 先 式LINE(二 元コ ード )から ご予 く ださ い。

5-07-04-002-03-0043

※ 日 前日 までに、 eラ ーニン グコ ースの受 に当たっ ての 書
を 提 する必 があり ます。 提 さ れない場 、 を 受けら れま
せんのでご く ださ い。 書は、 面 予 にメ ールにて 付
し ます。

eラーニング びオンライン（ による なし ）
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「 自 に っ た”事 の仕事”と ”働き ”の び 」「 事 と し て活 するためのスキル/活かせる 業・ 種」

「 事 と し て活 し ている の 体例 」 ワーク キャ リ ア㈱ 師 各2h

労 の仕事と は、 労働基 、 保 手 き 、 三 と 理、 算、 の手 き、 労働

件 知書と 用 書、 業 則の作成、 利 生 、 理

理の仕事と は、 年末 ・ 書、 金 と 業が う 金 、 決算書 、 現金 理・ 処理/

理、 書・ 領 書、 算、 賞 算、 と 仕 、 財

Ｄ Ｘ と は、 Ｄ Ｘ の め 、 し た 署や担当者

PowerPointの操作 、 PowerPointを用 いた 料の作成、 Googleスラ イ ド の操作 、 Googleスラ イ ド を用 い

たプレゼン 料の作成

マク ロの と 行 、 ・ 件 ・ り し 処理の 行 、 マク ロを用 いた業 率 ツール（ 売上データ

、 在 理・ 発 システム、 時間自 動 等） の作成

仕 、 キャ ッ シュ フ ロー作成

Excel・ スプレッ ド シート を用 いた 則 算、 作成、 の活用 、 労働時間自 動 の作成、 マク ロの基

、 GASの基

タ スク 理の基 、 工 算の基 、 PDCAサイ ク ルの基 、 業 率 ツールの基

事 の仕事と は、 事 業 の基 、 書 理・ 郵便（ 発 ・ 仕 け）、 品 理・ 発

の 理、 理 の 則、 生 の事例

来 者の受付処理、 の と 、 業 ぎ

料作成・ ビジネス 書作成（ W ord）、 ビジネスメ ール作成（ メ ールソ フ ト ）

Google Apps Script（ GAS） を用 いた業 率 ツール（ カ レンダー自 動 、 メ ール自 動 、 回 フ ォ ー
ムの自 動 、 データ の自 動 等） 作成

手 に必 な 用 書等の作成、 手 に必 な手 き

ブラ ンディ ングの理 、 USPの 、 ブラ ンド 構築シート の作成、 イ ンナーブラ ンディ ング（ の

、 査、 アンケート 、 ト ンマナ）

イ ンサイ ド セールスの基 、 理の基 、 メ ルマガの 用 、 カ スタ マーサク セスの 、 ホワイ ト ペーパ

ーの作成

SEOラ イ ティ ング基 、 セールスラ イ ティ ング基 、 セールス 事作成

サーバー・ ド メ イ ンの 、 W ordPressの活用 、 W ordPressを用 いたサイ ト 制作、 ノ ーコ ード サイ ト 制作

（ ペラ イ チ、 wix、 STUDIO）

ソ ーシャ ルメ ディ ア 用 の基 、 ソ ーシャ ルメ ディ ア 用 （ X（ 旧Twitter）、 Instagram、 LINE）

内 ツール(情 理・ オフ ィ ス)、 コ ミ ュ ニケーショ ンツール、 の 体的な 策立

動 の制作、 告用 動 の制作（ PremierePro）

デザイ ンの基 、 Canvaの基 操作と 活用 、 バナー・ DMはがき ・ チラ シの作成、 Adobe illustrator・ Adobe

Photoshopを用 いた ・ 作成

サイ ト ・ レポート の作成と 作成、 オウンド メ ディ ア 用 、 LP

生
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AI活用 AIツール（ chatGPT） の活用 と ・ 業 率 のためのAI活用 21時間



業 受 手 当…月 10万円

PRポイ ント

受 の 件・

情 ・ お申 み

15

算ソ フ ト の や自 動 プロ グラ ムを 得し た上で、 の現場で

汎用 性の い労 や 理、 発 ・ 在 理等で活用 でき るツ ールの作成
を 的に ぶこ と によ り 、 DX・ 業 率 の 業 で活 でき る

材になる 。

令 和7年9月 17日 〜令 和8年3月 16日 （ 6カ月 ）

517時間（ 時間）

①育児・ 介護中の者

②居住地域に訓練実施機関がない者

③在職中の者等
・ 訓練の受講に当たり 特に配慮を 必要と する者

・ 自宅あるいは作業環境においてイ ン タ ーネッ

ト 通信環境を 用意でき 、 接続可能なパソ コ ンを
お持ち の方

・ キーボード やフ ァ イ ルの操作ができ る 方。
※受 申 者が 員の半 に たない場 は を 中止 する こ と があり ます。

者の 件 

目 標

期 間

受 時 間

員

申 時の担当者 申 時の電

申 書の提

ワーク キャ リ ア株式  ジョ ブト レ 城

050-8890-2768

郵 、 またはメ ール(miyag i＠workcareer.jp)※郵 時の 付先は です。「 ワーク キャ リ ア株式 」 と し てく ださ い。

〒986−2265  城 牡鹿 郡女 川 女 川2丁目 4 地

受 料 料∕ テキスト 代 なし ∕ パソ コ ン・ モバイ ルルータ ー等の貸  なし
∕  
・ Microsoft 365 Personal｜ユニッ ト ③（ 10月1日～） から 使用、 月額プラ ン 2,130円 × 6ヶ 月
・ Adobe Prem iere Pro｜ユニッ ト ㉒（ 2月24日～） から 使用、 月々プラ ン 4,980円 × 1ヶ 月／計： 17,760円

自 己 負担

の

コ ースには現 で活 するプロが作成し た

動 材∕ な 師と の の 面
指 (オンラ イ ン)∕ コ ミ ュ ニケーショ ンツー

ルを用 いた日 々の疑問 消の /の用 がご

ざいます。  

ワーク キャ リ アには現 のプロ と し て業界で活 中の事 、 書、

理、  労 、 ディ レ ク タ ー等、 種 な 師陣が在籍し ています。  

ワーク キャ リ アなら ではの 師陣と 業

コ ースでは事 の仕事を 「 一 事 」「 労 」「 理」 と いう  3 ジャ

ン  ルに し を し 、 さ ら に IT ツ ー ル使用 力 を つける こ と と

W eb ツー ルの活用 力 を つけ 業の中で業  率 や DX も こ なせ

る 範囲の い事 担当者になる こ と を目 指し ており 、  それぞれの

力 を と を し て んでいき ます。

コ ースの 徴

援について

業界知識 がなく 未 の でも し て受 頂ける があり ますの

で、 コ ース 了 すぐ にご活 頂く ためのスキルと 知識 を、 し みな

がら につけて頂けます。

キャ リ アコ ン サルタ ン ト によ る 個

面  ( オン ラ イ ン  の他、 希 者

には履歴書の 削や面 指 など

も 個別に行 っ ており ます。

また、 ジョ ブ・ カ ード  ( 業 力
シート  ) の作成 援も し

ており ます。  

ワーク キャ リ ア
式LINE

インタ ーネッ ト  

必 材

使 用 ソ フ ト

必 スペッ ク

パソ コ ン（ W ebカ メ ラ 、 マイ ク ）

Zoom

CPUがデュ アルコ ア2GHz 上(Core i3 やRyzen 3 等)

メ モリ が8GB 上。 W indows 11 上、 MacOS 12.0 上。  

オンラ イ ンによるビデオ を なく 行 える 度 が必 です (目
と し ては、 上り と 下り の双 で 測 が1.5Mbps 上）。

が く 発生 する 、  受 者が し い を できなけれ

ば受 ができ なく なる場 があり ます。

カ リ キュ ラ ムについて、 １ 間 度 の期間を する 量で内 に 性が めら

れるも のを「 ユニッ ト 」 と し て し 、 各「 ユニッ ト 」 の受 了 ごと に テスト

を し ます。 １ 間に１ 度 、 オンラ イ ンによる 面 指 を行 います。

eラ ーニングコ ースに る留 事項

業 受 中の手 当についてオン ラ イ ンによ る面 、 面 指 、 キャ リ アコ ン サルティ ングに る留 事項

【 用 保 受 者の 】

【 用 保 受 者 の 】

ハローワーク の 援指示 を受けて受 する で、  一 の

件を たす場 は、 業 受 付金 が さ れます。

受 開 日 において、 用 保 の受 のある

は受 中の で、 ハローワーク の受 指示 を受けて受

さ れる は、 期間中、 用 保 の 者 付 （ 基 手

当、 受 手 当） が さ れます。

※ し く は のハロ ーワーク までお問い わせ下さ い。  

ITツール活用

・

業
率  

一 事  労 理

コ ースでは 回、 につけたスキルを どのよ

う に活かし 業に び付けていく か等を 知る良
い である 業 の時間を けていま

す。 すでに 一 で活 する 先 たち の に

れながら 、 みなさ んも ご自 の理想と する

キャ リ アを 思い描いてみまし ょ う 。  


