
　



☑

2月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

3月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 来 〇 〇 〇 〇

4月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 来 〇 〇 〇

5月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 来 〇 〇 〇 〇

6月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 来 〇 〇 〇

7月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 来



オフィスソフト・マクロ／VBA・経理補助科（短時間）補足資料
オフィスソフト・マクロ／VBA・経理補助科（短時間）の概要

未経験からでも「手に職を」つけられるカリキュラムになっています

学習する内容はMOS Excel 365、MOS Excel 365エキスパート、
MOS Word 365、Excel VBA ベーシック、Excel VBA スタンダード、
日商簿記3級、ITパスポート試験まで目指せるカリキュラム

業界未経験者が業界に入るための資格が取得可能

経験豊富なオフィススキルと専門的な知識を持つ講師が担当
実務で経験を積んでいる講師が現場で通用するレベルの高い授業を提供

実践経験が高い講師

カリキュラム内の就職支援の時間で履歴書作成や面接対策などの
就職支援を行うほか、訓練中に3回、就職支援担当講師との
キャリアカウンセリングを実施し就職までを支援

就職支援を随時実施

未経験から一般事務・経理事務などに就きたい、という方でも受講することができるコースです。

Word、Excel、PowerPointを学習することで、事務として働くために必要なスキルを身につけることができます。

また、近年必要なスキルになりつつあるビデオ会議ツールやGoogleのツール（Googleドライブ、Googleドキュメント等）とい

ったITツールについて、知識だけでなく実際に授業で利用することで、就職後も困らないようにツールに慣れることができます。

訓練受講・就職体験記訓練のポイント

　　事務からIT業界へ

前職は事務職で、IT業界
に興味があり受講。
訓練を経てIT業界へは派
遣から入社したが、その
後10年IT業界での仕事を
続けられている。

　　IT未経験から就職

元々飲食業で、体力的に
厳しくなってきたと感じ
キャリアチェンジのため
に受講した。地元の企業
のエンジニアの正社員に
就職。

　　資格が自信に

販売職をしていたが、IT
系に興味があり勉強の機
会を探していた。訓練中
にMOS資格等を取得し、
一般企業の事務職に就
職。

　　接客から経理の道へ

接客業からの転職希望。
パソコンスキルに苦手意
識があり簿記は未経験だ
ったが、資格を取得し、
経理事務の正社員に就
職。

訓練番号：5-06-04-002-03-0096

VBAとは
MicrosoftOfficeに
含まれる拡張機能で、
マクロと呼ばれる
自動操作の機能を
制御できます。

Officeは事務に必須です。

基礎から学習し、MOS資格の

取得まで目指します。

Word・Excel・
PowerPointを

実践レベルでマスター

日商簿記3級取得を目指せます。

実務で扱う会計ソフト（弥生会計）も

学習します。

Excelでの帳簿作成の自動化などが

でき、事務のスキルとして

大きなプラスアルファになります。

経理の基礎知識︕
事務職も知っておきたい
会計処理の流れを知る

Excelの自動化、
業務効率化を行う
プログラム

オフィスソフト

日商簿記

ExcelVBA

PCを扱いITを活用しての

仕事やプロジェクトの管理に必要な

幅広い知識を習得できる資格です。

ITを利用した
仕事に必要な幅広い
知識を習得できる

ITパスポート

PC・
インター
ネット
概論

就職支援

任意受験 随時 10,780円
任意受験 随時 10,780円

任意受験 随時 10,780円
任意受験 随時

任意受験 随時 13,200円

2,850円

VBAエキスパート　Excel VBAベーシック

任意受験 随時 14,850円VBAエキスパート　Excel VBAスタンダード

日商簿記検定3級
任意受験※外部受験 随時 7,500円ITパスポート

任意受験※外部受験 随時 4,200円電子会計実務検定3級　

Microsoft Office Specialist Word365
Microsoft Office Specialist Excel365

任意受験 随時 12,980円Microsoft Office Specialist Excel365エキスパート
Microsoft Office Specialist PowerPoint365

修了後に取得できる資格

★各種試験の認定校となっており、校内で受験が可能です。　※IT パスポート、電子会計実務検定は外部会場での受験となります

受験時期 受験料 修了後に取得できる資格 受験時期 受験料

※受験料は変更になることがあります。


