
訓練概要

訓 練 科 名 ビジネスワーク科

訓 練 の 目 標

科目 科目の内容 時間

財務会計実務
簿記とは何か…？という商業簿記の仕訳・記帳に関する基本的

な技術と事務処理の流れを習得します。
108時間

税務・管理会計実務

税務会計（消費税・法人税）に関する基本的知識と個人・企

業等における確定申告等について習得すると共に、パソコンを利

用した会計ソフトの技能を習得します。

108時間

帳票作成課題１

パソコンにおけるワープロソフトを利用した文書作成の基本操作か

ら応用テクニック、プレゼンテーションにおける効果的な発表資料の

作成方法を習得します。

54時間

建設業の経理実務
建設業の経理実務に必要な原価計算に関する実践的技能及

び関連知識を習得します。
54時間

総務実務

総務の仕事全般を理解し、電話の応対や接遇等を習得します。

また、企業の就業管理に関する知識やビジネス文書の書き方等

についても学習します。

108時間

労務実務
労務管理や保険業務についての基本知識を習得します。また、

給与計算や年末調整に関する知識について学習します。
108時間

帳票作成課題２
パソコンにおける表計算ソフトの基本操作から実践的な機能まで

を習得します。
54時間

販売促進・

マーケティング実践

ＰＯＰ広告、チラシなどを使った販売促進に関する実践的技能

及びマーケティング関連知識を習得します。
54時間

訓練によって取得

で き る 資 格

任 意 で 取 得

可 能 な 資 格

　経理事務（簿記）及び総務全般（接遇・対応）の基本的知識を

習得して、実践的な技能を習得すると共に、企業における労務（労働

保険・社会保険）に関する知識を習得します。

　また、事務処理に必要なソフト（ワープロ・表計算・プレゼンテーション

ソフト）を使いこなせるような技能・技術を習得します。

訓練の内容

日商簿記検定3級、 全経簿記2・3級、 電卓計算能力検定3級～段位

ワープロ技士2・3級、　表計算技士2・3級、　建設業経理士2級

訓練期間：6ヶ月
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※【　】内資格は取得予定 6月28日修了
番号 希望職務 年齢 希望勤務地 主たる職務経験 資格・免許 アピールポイント

1
製造職

事務職
30

福岡県内

全国区

製造職

　9年5か月

菓子製造職

　1年9か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士３級

フォークリフト運転（技）

玉掛け

床上式クレーン運転

アーク溶接・ガス溶接

【CS技能評価ワープロ技士３級】

9年間製造職のオペレーターとして従事して

きました。目標生産を達成するために常に生

産ロスや不良品を出さないように意識して取

り組みました。報連相を徹底することを心掛

け周囲とコミュニケーションをとりながら仕事に

取り組むことができます。前職の菓子製造で

は食中毒を起こさないよう整理、清掃等の

衛生管理を徹底していました。業務に一日

でも早く貢献できるよう努めます。

2 事務職 21

筑豊地区

福岡市

福岡地区

CS技能評価表計算技士　２級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士３級】

私の強みは、目標に向けスケジュール管理を

行い、あきらめずに挑戦する継続力です。職

業訓練校で初めてパソコンを学び、2か月で

表計算の2級を取得することができました。

資格取得のために、空き時間を無駄にする

ことなく「なぜか」と「より効率的にするにはどう

すれば良いか」を考え繰り返し問題に取り組

みました。仕事でも工夫しながら、できるまで

粘り強く継続していきます。

3
経理事務職

小売業事務職
30 筑豊地区

一般事務

　4年6か月

接客販売

　3年10か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士２級

【日商簿記検定２・３級】

【CS技能評価ワープロ技士２・３級】

私はフットワークが軽く、好奇心も旺盛ですの

で、新しいことに挑戦する行動力があります。

また、依頼された業務に柔軟に対応すること

ができます。仕事を早く覚えるためメモを取

り、帰宅後にまとめ直したり、マニュアル化して

いたので、作業が終わるのが早いと言ってい

ただけていました。今後もこの強みや、今後

取得予定の資格を活かし、即戦力として働

けるよう努力を続けたいと思います。

4 事務職 18

筑豊地区

福岡市

福岡地区

食品加工職

　11か月

暗算検定 準2級・情報処理 3級

電卓検定 3級・ビジネス計算 3級

【日商簿記検定３級】

【全経簿記検定３級】

【建設業経理士２級】

【全経電卓計算能力検定２級】

【CS技能評価ワープロ技士２級】

【CS技能評価表計算技士２級】

私の強みは明朗快活で、チャレンジ精神旺

盛なところです。幼い頃からダンスを習い、出

来なかったことが出来るようになるまで挑戦を

続け、集団行動の大切さを学んできました。

全体で調和するため、メンバー間のコミュニ

ケーションが一番大切だと思います。意見を

聞く・伝える・まとめる事を心がけてきました。

仕事に就いても、業務に興味を持ち、積極

的に行動していきます。

求　　職　　希　　望　　調　　書
ビジネスワーク科
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※【　】内資格は取得予定 6月28日修了
番号 希望職務 年齢 希望勤務地 主たる職務経験 資格・免許 アピールポイント

求　　職　　希　　望　　調　　書
ビジネスワーク科

5
経理事務職

一般事務職
31 筑豊地区

歯科助手・受付

　10年

普通自動車運転免許

【日商簿記検定３級】

【全経電卓計算能力検定２級】

【CS技能評価ワープロ技士３級】

【CS技能評価表計算技士３級】

約10年間歯科に携わって参りました。そこで

得たことは、どうすれば効率よく治療を進めら

れるか等は工夫次第だということです。先輩

方を見て真似をし技術も磨いてきました。受

付では、病院の顔ということを意識し常に気

配りを忘れないように心掛けました。スタッフ

間のコミュニケーションをとるため治療の手伝

いをしたり、自分ができることを率先して行い

ました。今後も相談をしたり協力できる環境

を作っていきたいと思います。

6

一般事務職

総務・人事事務職

経理事務職

21

神奈川県

（横浜市

・大和市）

菓子製造職

　4年3か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　２級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士２・３級】

私の強みは、相手の立場になって行動でき

ることです。前職では周りの状況を把握し、

他の人が気づかない仕事や終わってない仕

事を率先して行いました。これによってスタッフ

の仕事の流れを止めない職場環境を提供し

てきたと自負しています。今後お仕事をさせ

て頂く上でも広い視野を持ち、円滑に業務

を行っていこうと思います。

7
一般事務職

経理事務職
35 筑豊地区

知的障がい者支援

 　3年8か月

一般事務

 　3年7か月

病院事務

　4年6か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　２級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士２級】

今まで働いた中で、協調とコミュニケーション

が大切だと学んできました。常に周りを見て

行動することで社員間の連携に貢献すること

ができました。今後も、気配り、心配りを意

識して努めていきたいと思います。現在通っ

ている職業訓練校で資格取得をし、出来る

ことの幅が増えたように思います。また勉強中

の簿記も資格取得を目指し頑張ります。

8 事務職 53 筑豊地区

事務職

　4年10か月

建設現場運転手

　4年

普通自動車運転免許

大型自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　３級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士３級】

私の強みは笑顔でコミュニケーションが取れる

ことです。社員の方々がスムーズに業務を進

められるように連携をとって来ました。

安全に配慮し、分からないことはそのままにせ

ず、理解出来るまで調べ行動してきました。

お客様や取引先の従業員の方々に対して

も、元気に笑顔で対応でき、良好な関係を

築くことができました。
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※【　】内資格は取得予定 6月28日修了
番号 希望職務 年齢 希望勤務地 主たる職務経験 資格・免許 アピールポイント

求　　職　　希　　望　　調　　書
ビジネスワーク科

9
一般事務職

経理事務職
46

筑豊地区

北九州市

販売職

　10年4か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　２級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士３級】

今まで販売・接客を行ってきたので、お客様

や周りの方を不快にさせないような気配りが

できます。産まれつき指に障害があり障害者

手帳を持っていますが健常者の方と変わらぬ

働き方をしてきましたので、今後も工夫をし

ながら就業したいと思います。また職業訓練

校で学んだ表計算２級の資格を取得しまし

た。簿記資格取得に向け勉強中で、パソコ

ンや簿記が活かせる職に就きたいと思ってい

ます。

10 一般事務職 21 筑豊地区
販売職

　2年7か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　３級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士３級】

私は、何事にも真摯に取り組むことができま

す。この強みは、前職の接客業にて培って来

ました。入社当時、接客業経験がなく戸惑

う部分がありましたがそこで、まずは出来る仕

事から実行するということを心掛けました。お

客様に元気な声で挨拶をしたり、声を掛けら

れたら丁寧に対応を行ったところ、お客様か

ら「ありがとう」と言っていただける機会が多く

なりました。今後も自分の強みを生かして積

極的に業務に取り組んでいきます。

11
一般事務職

販売職
22

筑豊地区

福岡市
販売　1年6か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　３級

Word文書処理技能認定試験３級

【日商簿記検定３級】

【全経電卓計算能力検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士２級】

私は何事にも責任感を持って取り組むことを

心掛けてきました。前職では宝飾店に勤務

し、接客販売員をしておりました。高額な商

品を取り扱い販売していたため、接客の際は

常に商品から目を離さないことや、販売の際

はわかりやすい説明を意識し説明不足にな

らないよう、信頼関係を築けるように発言す

ること心掛けておりました。今後も社員の

方々と連携を取りながら業務に取り組みま

す。

12

一般事務職

調剤薬局事務

学校事務

44 筑豊地区

物流倉庫

　4年8か月

飲食業接客等

　8年6か月

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士　２級

【日商簿記検定３級】

【CS技能評価ワープロ技士２級】

私が大切にしていることは思いやりです。これ

まで様々な方と接してきた経験から、いつい

かなる場合にも相手の目線に立ち、寄り添う

言動を心がけてきました。また、元気よく挨拶

をすることで周囲の方々とのコミュニケーション

も育まれると思っております。現在ビジネス

ワーク科で学んでいることも活かして、業務に

貢献できる様に努めてまいります。
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