


経理の基本となる簿記基礎（日商簿記3級レベル）や経理・総務事務の実務的知識となる社会保険事務、

給与事務の専門知識を習得するとともに、会計ソフト、パソコンスキルを習得することができます。

それにより、経理・総務事務などを中心とする事務職全般への就職を目指すことができます。

◆マスク着用の周知徹底 ◆各教室に消毒液を設置 ◆共有部分や教室の定期的な清掃

個別原価計算と総合原価計算の演習、原価計算による損益計算書の作成原価計算演習

帳簿式会計、伝票式会計の特徴と処理方法の演習、財務諸表の種類と決算の手続き
金融、固定資産取引、有価証券取引、資本取引などの簿記演習簿記演習

実
技

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

簿記基礎
簿記の基礎知識、仕訳（商品売買・売掛金・買掛金・当座預金・現金・
固定資産の取得と売却・減価償却 他）、各種試算表の作成、貸借対照表・損益計算書・
精算表の作成、決算の流れ、練習問題、改定内容など

78時間

原価計算
原価計算の基本 原価計算の目的と範囲、間接費の配賦基準、原価計算における仕訳、
製造原価の分類、利益計画と分析、原価の集計と損益計算書 30時間

社会保険・給与事務 労働保険・社会保険・雇用保険・給与事務の基礎知識、入社・退職時の手続き、
労災事故の対応と書類作成、病気・育児休業等の保険料免除のしくみ 42時間

文書作成基礎 文書入力，書式設定，複写，移動，削除，編集，ビジネス文書作成（案内状・出欠確認表）等 30時間

就職支援 職務経歴書・履歴書の作成指導、面接指導 15時間

安全衛生 安全衛生の必要性、VDT作業、５S 3時間

24時間

12時間

社会保険・給与事務演習
給与・賞与・退職金からの源泉徴収、年末調整の手続きと計算方法
社会保険・雇用保険の手続きと計算方法 12時間

会計ソフト演習 会計ソフトの操作方法、帳簿・伝票の入力方法、環境設定、集計作業 18時間

職場見学、職場体験、職業人講話 【職業人講話】「最新の労務事情と関連法令について」社会保険労務士 6時間

表計算基礎 データ入力，書式設定，グラフ，関数，ピボットテーブル，文書帳票類の作成（売上表・集計表）等 36時間

訓練内容

受講手続きの流れ

新型コロナウイルス感染防止対策

1.求職申込 2.受講申込
3.受講申込
書の提出

4.選考
5.就職支援

計画
6.訓練受講

合格の通知を受け

た方は、ハローワー

クに選考結果通知

書を持参し、就職支

援計画書の交付を

受けてください。

訓練開始です。

開講日には就職支援計

画書を

持参してください。

住所地を管轄す

るハローワーク

で求職申込を行

い、職業相談を

受けてください。

ハローワークで受講

申込書を交付して

もらい、必要事項を

記入した上で、募集期

間内にハローワーク

で受講申込手続を

行ってください。

ハローワークで受け

付けてもらった

受講申込書を、

当校に持参又は

郵送で提出して

ください。

選考日に当校で

面接を受けてくだ

さい。選考結果は、

選考結果通知日

に郵送で通知しま

す。

※受講を申し込むには、複数回ハローワークに行く必要がありますので、お早めにお申込みください。

施設の紹介 授業の様子



経理事務の基本となる簿記基礎
（日商簿記3級）や工業簿記の基
本となる原価計算、そして、総
務事務の実務的知識となる社会
保険事務と給与計算事務など、
幅広く事務職全般の基本を勉強
します。
また、パソコンスキル（Word・
Excel）と、今や現場で常識とな
る会計ソフト（弥生会計）の操
作も習得できます。

当校の施設です。
名古屋駅からはユニモール地下
街を歩いて突き当りまで。
地下鉄国際センター駅の3番出口
を出てすぐ。目印は一階のファ
ミリーマート、そのビルの6階。
写真は教室の写真です。
教室4部屋と就職相談の個別ブー
ス、事務室も隣にあるのでいつ
でも相談できる安心の環境です。

求職者支援訓練

7
2022

ヒューマンアカデミー名古屋駅前校
サテライト教室

就職に役立つ

パソコン簿記社会保険事務科

施設紹介

POINT!

POINT!

充実したカリキュラム



訓練の期間中、授業時間以外に
月に1回、合計3回の個別キャリ
アコンサルティングの時間があ
ります。
国家資格を保有している就職支
援のプロ講師が、親身になって
個別のご相談に応じています。
求人票の探し方から、志望動機、
自己PRの書き方、職務経歴書の
添削など、1対1でなんでもご相
談できる体制を整えています。

「事務」と言っても仕事は職場
によってさまざまです。一般事
務・総務事務・経理事務・営業
事務など、幅広い事務職の中か
ら、自分がどのように働きたい
のかをしっかりと考えて、働き
たい仕事ができる職場を選びま
しょう。
安定した求人ニーズのある事務
職ですが、ライバルも多く、人
気が高いです。簿記やパソコン
の資格やスキルを磨いて勝ち抜
いて行きましょう。

求職者支援訓練

7
2022

ヒューマンアカデミー名古屋駅前校
サテライト教室

人気の事務職を目指す

POINT!

POINT!

キャリコン風景

就職に役立つ

パソコン簿記社会保険事務科




