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	事務の仕事がしたいあなたへ未経験からプロのスキルを！
	受講料無料
	仕事に役立つ ＯＡ事務科
	　月 開講
	募集期間　令和８年９月１１日（金） 　　　　　～令和８年１１月６日（金）
	訓練期間
	訓練時間
	９：１０～１５：３５
	実施機関
	株式会社アンダンテ
	定員
	１５名　
	説明会開催日（予約不要）

	宮田ビジネス学院


	訓練カリキュラム
	科　目
	科目の内容
	時間

	ＰＣ・ＷＥＢ概論
	パソコン機器・ＷＥＢ・情報セキュリティに関する知識、効果的なＳＮＳ広報、Ｚｏｏｍ、 グループウェアの活用、テレワーク基礎知識
	12時間

	ＷＥＢサイト制作知識
	WEBの仕組み、業界動向、サイト分析における各種ツール、著作物の保護、SEO概論
	3時間
	簿記会計概論
	複式簿記のしくみ、仕訳と帳簿組織、伝票会計、決算と財務諸表
	33時間
	安全衛生
	安全衛生の必要性、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）
	1時間
	就職支援
	就職活動の進め方、履歴書・職務経歴書の書き方指導及び作成、面接指導
	18時間
	開講式等

	開講式・オリエンテーション（２Ｈ)、修了式（１Ｈ）
	インターネット応用実習

	インターネットによる情報収集、リカバリ、IPアドレス・メール・プリンタ設定、 LAN構築・レジストリ変更、テレワーク演習
	9時間
	ワープロソフト操作実習
	文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、その他の書式設定、 印刷形式の設定、ファイル操作・管理（Word2021使用）
	39時間
	文書作成実習
	オブジェクトの活用、文書の校正、文書の作成（通知文書、組織図、チラシ） （Word2021使用）
	36時間
	表計算ソフト操作実習
	ワークシートへの入力、ワークシートの設定、ワークシートの編集、 ページレイアウトの設定、ブック管理、関数（Excel2021使用）
	39時間
	表計算データ処理実習
	リストデータ操作、グラフ作成、関数を活用した複雑な帳票類の作成（見積書・請求書等）（Excel2021使用）
	36時間
	プレゼン実技
	スライドの作成・編集、書式設定、スライドショー、スライド表現、デザイン、話し方技法（PowerPoint2021使用）
	30時間

	WEBサイト制作実習
	ＨＴＭＬ・ＣＳＳによるＷＥＢ制作（サクラエディタ、Vscode使用）、 グラフィック（ペイント使用）
	42時間

	WEBサイト更新実習
	テキストエディタとFFFTPによる更新（サクラエディタ、Vscode使用）、 ＳＥＯ診断と改善提案（メモ帳使用）
	21時間
	簿記会計演習
	試算表・精算表・財務諸表の作成、PC会計（フリーウェイ経理Lite使用）
	50時間
	ビジネス実践演習

	ＯＡ事務に係る総合演習。定款、就業規則、人事（労働三帳簿、求人票）、文書（文書件名簿）、社会保険（取得・喪失届、算定基礎届）、労働保険（取得・喪失届、年度更新）、給与計算、営業事務（見積書、納品書、請求書、領収書）、経理（金種表）
	30時間
	職業人講話
	企業が採用したい従業員像（合同で実施する場合があります。詳細については開講後にお知らせします）
	6時間
	合計日数　71　日　　　　　　　　　　　　合計時間数　　
	405時間

	学　　　科
	実　　　　技
	職業訓練受講給付金：公共職業安定所の支援指示を受けて求職者支援訓練等を受講する方が一定の要件を満たす場合に支給されます。詳しい要件等は、住居所を管轄する公共職業安定所へご相談ください。
	訓練目標（仕上がり像）
	事務用ソフトウェアの活用技術、経理の知識・技能を学び、企業の事務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等及び会計帳簿の作成やホームページの簡単な制作・更新に対応できる


	選考日および試験会場
	就職支援への取組
	選考日時
	令和8年11月11日（水） 午後4時～5時30分
	選考場所
	宮田ビジネス学院
	選考方法
	面接及び筆記試験にて選考
	持参品
	筆記用具持参のこと
	選考結果通知日
	令和8年11月13日（金）

	国家資格キャリアコンサルタントが４名 在籍し、スタッフ全員で就職支援に取り 組んでいます
	宮田ビジネス学院 職業訓練コースの 更に詳しい情報は こちら！⇓ 今すぐアクセス！



