
６か月コース 

初歩から学ぶパソコン簿記事務科 

 

■コース内容 

・簿記基礎、商業簿記、工業簿記(簿記３級・２級)  

・ＭＯＳ(Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ) 

・職場実習(２か月程度) 

■取得目標資格 

〇日商簿記検定：２級/３級 

〇ＭＯＳ(マイクロソフトオフィススペシャリスト) 

Ｗｏｒｄ／Ｅｘｃｅｌ 

■コースの特徴 

〇経理の基本となる簿記基礎（日商簿記３級レベル）から実務レベルとなる簿記応用（商業簿記、工業簿記）

の専門知識を習得するとともに、会計ソフトの操作スキルを習得することができます。 

〇パソコンスキル、生成ＡＩやグループウェアの活用法を習得することで、デジタル人材を目指します。 

〇現場での実習をとおし、経理職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。 

■主な就職先の職務 

経理事務を中心として、業界を問わず幅広い分野における事務職全般 

（経理事務、総務事務、営業事務及び一般事務等） 

会計事務所、税理士事務所における補佐業務 

ヒューマンアカデミー名古屋校サテライト教室 

名古屋市中村区名駅五丁目４番 14号 

花車ビル北館６階 

【問合せ先】 

０１２０－０１６－４５５（０５２－５６１－２３７２） 

（担当：なかの・すずき） 

地下鉄「国際センター駅」３番出口上がってすぐ 

34 



 

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 

610D4 
初歩から学ぶパソコン 

簿記事務科 
15名（６名） 

ヒューマンアカデミー 

名古屋校サテライト教室 
初級 

 
■カリキュラム 

 科目 科目の内容 時間数 デジタル 

学 

科 

オリエンテーション 入校に当たっての注意、修了後の就職サポートについて 6  

訓練導入講習 
ビジネスマナー、コミュニケーションスキル、メンタルヘルスマネジメン

ト、職場でのふるまい方 
30  

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、2020 年度改定内容など 

60  

商業簿記応用 

簿記一巡の手続き、仕訳（商品売買、電子記録債権（債務）・有価証券の購

入と売却、投資その他の資産、固定資産の減価償却、リース取引、外貨建取

引）、税効果会計、決算手続き、貸借対照表・損益計算書の作成、株主資本

変動計算書、本支店会計、連結会計、練習問題 

78  

工業簿記応用 

工業簿記の基礎、勘定連絡図、製造原価の計算方法と記帳処理、材料費の分

類、労務費の分類、経費の分類、個別原価計算、総合原価計算、標準原価計

算、CVP 分析、製造原価報告書、練習問題 

60  

給与事務基礎 
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・雇用保険の基礎知識 
24  

就職支援 履歴書，職務経歴書の書き方、面接対策 18  

小 計 276  

実 

技 

簿記基礎演習 簿記基礎の復習及びまとめ、日商簿記検定３級対策、模擬試験 24  

商業簿記演習 商業簿記応用の復習及びまとめ、日商簿記検定２級対策 30  

工業簿記演習 工業簿記応用の復習及びまとめ、日商簿記検定２級対策 24  

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 30 ○ 

Word（文書作成）基礎 文書入力，書式設定，複写，移動，削除，編集等 12 ○ 

Excel（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 30 ○ 

AI 活用と情報セキュリ

ティ 
生成 AI とは、生成 AI の活用法、情報セキュリティ管理 18 ○ 

グループウェアの 

基礎と活用 

グループウェアの概要と活用メリット、スケジュール機能の活用、 

ドキュメント共有機能の活用、Web 会議ツールの活用 
12 ○ 

職場実習 税理士事務所等での現場実習 225  

小 計 405  

 合 計 681  

※ 訓練開始日に入校式、訓練最終日に修了式を実施します。 
※ デジタル欄に「○」が記載されている科目には、デジタル・DX推進カリキュラムが含まれています。 
 

就職支援の内容 

・訓練期間中、関連するハローワーク求人票を教室内に掲示 ・就職部及びグループ派遣会社による求人紹介 

・キャリアアドバイザーによる受講中及び修了後の就職フォロー ・企業による会社説明会、求人紹介の実施等 

 

応募条件 
早期就職を

目指す方 

適性検査

の方法 
筆記（国語・計算）・面接 

適性検査の

合否基準 

筆記・面接各 50点満点
で筆記と面接の合計が
40点以上 

訓練時間 ９時 30分から 16時まで 教科書代等自己負担額 
教科書代：15,345円(税込) 

職業訓練生総合保険：4,900円 

 

説明会 

日程：８月７日(金)、10日(月)、12日(水)、17日(月)、20日(木) 

時間：11:00～（約１時間） ※要予約 
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