
こんなお悩み、ありませんか？

□ 事務職に就職をしたいけど、スキルや経験がなく、何から始めたら良いかわからない

□ 簿記やパソコン操作を身につけ転職したいが、独学では不安（or 挫折してしまった）

□ 転職活動のコツやビジネスマナーをしっかり身につけて活動をしたい

□ 自分のスキルや能力・経験を改めて見つめなおし、ブラッシュアップ（磨き上げ）したい…

何が
学べる？

社会人としての必須知識やスキル習得と日商簿記･Word･Excel の資格取得を目指します！

・日商簿記 3 級（資格取得）

・Word 基礎～MOS365（資格取得）

・Excel 基礎～MOS365（資格取得）

・PowerPoint 基礎

・総務実務の知識（労働法の基礎・社会保険手続き等）

・ビジネスマナー/就職ガイダンス（就活テクニック）

訓練
概要は？

●訓練期間 10 月 1 日(水)～12 月 24 日(水)

※休講日…10/21(火)、11/17（月）

●訓練時間 9:40～16:10 平日のみ ※祝日除く

●定  員 20 名  ●テキスト代 20,000 円

学校の
特徴は？

・簿記の訓練時間を愛知県唯一といえるほど多く確保し、全国平均 2 倍以上の高い合格率(約 75％)！

・MOS 試験（Word/Excel）は Office2021 での資格取得を目指します！

・2,500 人以上の受講生のサポートを手がけたキャリアコンサルタントによる充実の就職支援！

メールでの支援を含めた、訓練中や修了後の手厚いサポートで就職（就職率 約 75％）へ導きます！

説明会で
詳しく
聞きたい

8/19(火) 14:00～ みんなの資格スクール 刈谷駅前校
約 60 分
(予約不要)

8/20(水) 10:00～ 中央生涯学習センター 403 研修室

8/25(月) 10:00～ 中央生涯学習センター 405 研修室
■中央生涯学習センターは「刈谷市総合文化センター」内にあります。  
■ 都合が悪い方・お子様連れの方は事前にご相談下さい（個別対応有）。

訓練や
説明会の
場所は？

月 開 講
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「事務サポート科」ですべて解決！

長年の指導実績を持つプロの講師陣が親身にお教えいたします！

通う前は遠いと思ってたけど、楽に通えました。
往復時間で勉強の不安な箇所を復習できました！

市外からの
訓練生の声

▼

刈谷駅北 6 番出口 徒歩 1 分
※駐車場はございませんので、公共交通機関をご利用ください

刈谷駅から

徒歩1分

簿記・パソコンをはじめとする、事務に必要なスキルを習得し、早期就職を目指そう！

事務サポート科

名古屋 刈谷 豊橋
約22分JR

東海道線
乗換不要 乗換不要

約35分

ファミ リー
マート

ロータ リー

みんなの資格スクール
刈谷駅前校

・8/19 説明会会場
・訓練実施施設

中央生涯学習センター

・8/20、8/25 説明会会場
※刈谷駅南口より直結

※刈谷市総合文化センター
駐車場をご利用ください
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コース番号 訓練科名 定員(最少開講人数) 訓練実施施設 レベル

事務サポート科 20 人（4 人） みんなの資格スクール 刈谷駅前校 初級

●科の内容

事務職をはじめデスクワークを目指す際に必要不可欠なスキル（簿記、労務関

連、パソコンの操作）を習得します。基礎からスタートし、日商簿記３級、

Microsoft Office Specialist（Word/Excel）を取得し、即戦力としての活躍

を目指します。

またデスクワークにおけるビジネスマナーを習得し、より就業への自信をつけて

就職意欲の高揚を図ります。

●取得目標資格

日商簿記検定試験3級─2026年1月受験 3,300円（税込）

Microsoft Office Specialist検定(Word365) ─2025年11月受験 12,980円（税込）

Microsoft Office Specialist検定(Excel365)─2025年12月受験 12,980円（税込）

●就職先の主な職務

一般事務、営業事務、経理事務、総務事務、受付事務、OA 事務、社労士・税理士

事務所の事務全般

●独自の就職支援内容

・事務職希望の訓練生を 2,500 人以上サポートしてきた専属のキャリアコンサル

タントが当スクールの代表であり、さらに PC 講師まで務めているため、“転職

活動を勝ち抜く”応募書類の作成をていねいに支援！「ものすごくきれいな履

歴書」と褒められたとのお声も数多くいただいています！

・メールでの支援も含めた、安定した仕事に就くための徹底した個別支援により

訓練中や修了後も安心してサポートを受けられます！

・過去の豊富な経験・データに基づいて地域差まで考慮した、ネットやマニュア

ル本では決して見られない“本音”で切り込む転職アドバイス！

・履歴書（紙）＆職務経歴書テンプレート（電子データ）無料配布！

●訓練に用いる主な設備等

パソコン一式、Windows10、Word2021、Excel2021、Web ブラウザ、

プロジェクタ、レーザープリンタ

◆訓練実施施設所在地

刈谷市桜町 1 丁目 10 番地 2

セントラルビル 5 階

◆受講生の応募条件

早期就職への意欲の高い方

◆適性検査を実施する場合の方法

筆記試験（論述）、面接試験

◆適性検査を実施する場合の合否

基準

筆記試験（論述）と面接試験の

両方にて 5 段階評価で採点し、

1 点を採点されなかった者を合

格とする。

◆訓練時間

9:40～16:10

※16:10～17:10(自習可能)

◆教科書代等自己負担額

20,000 円

◆説明会 

8/19(火) 14:00～

みんなの資格スクール 刈谷駅前校

8/20(水) 10:00～

中央生涯学習センター 403 研修室

8/25(月) 10:00～

中央生涯学習センター 405 研修室

◆問い合わせ先

TEL: 0566-87-2708（倉光）

科目 科目の内容 時間数

学

科

オリエンテーション 訓練施設より注意事項、連絡事項等 1

簿記・経理
複式簿記の仕組み、貸借対照表、損益計算書、精算表等（日商簿記

検定 3 級）、日商簿記検定 3 級試験対策、模擬試験
129

総務実務の基礎知識 労働法の基礎・実務、社会保険の基礎・実務、給与計算実務等 6

ビジネスマナー
身だしなみ、挨拶、電話応対、職場コミュニケーション、名刺交
換、健康管理、ビジネス文書＆メールの基本、著作権、個人情報の
保護等

15

就職ガイダンス
事務職の就職市場と就職活動、履歴書・職務経歴書の記入方法、求
人票の見方、面接対策、ジョブ・カード作成指導等

24

小 計 175

実

技

パソコン基礎
パソコンの基礎知識、インターネット、文字入力基礎、タッチタイ

ピング
12

Word2021 基礎 文字入力、文書のレイアウト、書式設定、図形の活用、表作成等 30

Word MOS 試験対策 Word365 MOS 試験の対策問題および模擬試験 30

Excel2021 基礎 データ入力、オートフィル、計算式、書式設定、関数、グラフ作成等 30

Excel MOS 試験対策 Excel365 MOS 試験の対策問題および模擬試験 30

PowerPoint2021 基礎
スライド作成の基礎、動きのあるプレゼンテーション資料の作成、
プレゼンテーション実践等

20

小 計 152

合 計 327

※訓練開始日に入校式、訓練最終日に修了式を実施します。

71004
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