
求職者支援法に基づく厚生労働大臣認定の職業訓練 実践コース
訓練コース番号： ５－０５－１７－００２－０３－００２８

パソコン事務（表計算実務）科
（短期間・短時間）

➢ 受       講       料 無料

➢ 訓練対象者の条件 訓練期間や訓練時間に配慮が必要な方

➢ 訓 練 時 間 ９：００～１５：３０（６時間）
          ※休講日：土・日・祝日

10/5・10・12・17・20・24・26・31
11/9・14・16・21・28・30・12/ 4・7・12・14 ・18 ・19・21

➢ 募 集 期 間 令和５年８月１０日（木） ～令和５年９月８日（金）

➢ 定 員 １４名

➢ 訓練実施場所 ＢＥＩＮＧ東金沢校

〒920-3122 金沢市福久町ロ172番地 石川県箔商工業協同組合２F
駐車場有（無料） ～大場新町バス停前より徒歩５分

➢ 自 己 負 担 額 教科書代：７,３７０円 （一括払・税込）

➢ そ の 他 訓練修了後に取得できる資格（任意）：
（コンピュータサービス技能評価試験 表計算３級・ワープロ３級 各5,350円 表計算２級 6,710円）

選考
（面接）

令和５年９月１９日（火） ＢＥＩＮＧ東金沢校
※面接時間は対象者に後日連絡します
※持ち物：特になし
※選考結果通知日：９月２２日（金） 郵送で通知します

開講式
令和５年１０月４日（水）ＡＭ９：００
ＢＥＩＮＧ東金沢校で行います
※印鑑・筆記用具・教科書代・内履きをご持参ください

【訓練受講給付金】
支給要件に該当される方には、訓練期間中、職業訓練受講給付金（受講手当及び通所手当）が支給されます。
支給要件は最寄りのハローワークにてお問い合わせください。

【訓練に関するお問い合わせ】

※応募については、住所を管轄するハローワークにてお申し込み下さい。

金沢市福久町ロ172番地 石川県箔商工業協同組合２F

ＢＥＩＮＧ 東金沢校 担当：桶井  ℡. 080-9158-1037

株式会社ＢＥＩＮＧ

訓 練 期 間 令和５年１０月４日（水）～令和５年１２月２５日（月）

初心者の方でも安心基礎

から学べます

面接練習はベテランの講師が
いたします

パソコン事務

学科・実技はベテランの講師
が基本操作から親切丁寧に

指導いたします

授業風景です
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◆訓練カリキュラム・内容◆

※ 説明会・見学会のご案内※
随時見学可能です。

お気軽にお問い合わせください。

あなたらしさ、わたしらしさ

株式会社 ビーイング

求職者支援法に基づく厚生労働大臣認定の職業訓練 実践コース

訓練コース番号：５－０５－１７－００２－０３－００２８ ◆訓練目標◆

企業の総務・経理部門において上司等の指示を受けながら多様なビジネス文書・帳票の作成やデータ管理ができる。

感染症防止対策
入場時の検温
消毒液の設置

マスク着用を推奨等

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

行事 開講式・オリエンテーション（2H）、修了式（1H）

安全衛生 情報機器作業の留意点（適した作業環境、点検・清掃・改善措置の方法） ３時間

就職支援 職務経歴書・履歴書の作成指導、面接指導 １８時間

ビジネス文書知識 ビジネス文書の種類、構造、作成の留意点 ３時間

ビジネス帳票知識 ビジネス帳票の主な種類、作成の留意点 ３時間

情報セキュリティ概論 情報セキュリティ概要、PCにおけるセキュリティ、情報管理体制とデータ管理 ３時間

実
技

パソコン基本操作
OSの基本操作、キーボード入力、ファイルの設定、ウイルス対策（使用ソフト：Microsoft 
Word 365）

１２時間

ワープロ実習
文書の書式設定、文字の書式設定、段落の書式設定、文書の編集、表の作成、印刷形
式の設定、ファイルの操作と管理、オブジェクトの活用、文書の作成(送付状、会議資料) 
（使用ソフト：Microsoft Word 365）

４５時間

表計算実習
ワークシートへの入力、関数の入力、ワークシートの設定・編集、リストのデータ操作、グ
ラフ作成、印刷設定、ブック管理とファイル操作、文書・帳票類の作成（請求書、業務報
告書）（使用ソフト：Microsoft Excel 365）

８７時間

企業実習 ✔ 実施しない 実施する

職場見学、職場体験、職業人講
話

【職業人講話】事務員の仕事とは／会社の組織・働くことの意義（LEAD ISHIKAWA） ６時間

訓練時間総合計 １８０時間 学科 ３０時間 実技 １４４時間 企業実習 ０時間 職場見学等 ６時間

教室清掃 訓練終了後：輪番制で10分程度の教室清掃がございます

自分を高めるチャンス！

ハロートレーニング：石川労働局・公共職業安定所・（独）高齢・障害・求職者雇用支援機構
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