
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。

90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。
72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。

90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。
90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。
90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、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

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

※人材リストに記載されている会社名及び製品名等は一般に各社の登録商標または商標です。

※受講生求職希望調書、資格・免許欄には技能講習を（技）特別教育を（特）と表記しております。

　　また、【】内に記載している資格は取得予定のものです。

訓練期間：6ヶ月
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令和8年6月29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 事務職 52 筑豊地区

事務職

(10年2ヶ月)

住宅図面作成

(10年9ヶ月)

普通自動車運転免許

日商簿記検定3級

CS技能評価表計算技士3級

【CS技能評価表計算技士2級】

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【建設業経理士2級】

　前職で事務の仕事に携わっていました。社会保険の

手続きや給与計算などを一貫して一人で担当してき

ました。これまでの経験の中で責任感を持って業務を

進める力を養い、常に効率的かつ正確な処理を心が

けて取り組んできました。今までの経験と、この職業訓

練を通して学んだ知識を活かし即戦力として貢献でき

るように沢山の知識を習得する事を目標に取り組んで

います。

2 一般事務 51 筑豊地区

接客業(15年)

和裁職人(10年)

製造業(3年)

普通自動車運転免許

登録販売者

CS技能評価表計算技士2級

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【日商簿記検定3級】

【建設業経理士2級】

和裁士として培った高い正確性と、細部まで気を配り

ながら着実に物事を進める力があります。その後、医

薬品・携帯販売の現場で情報整理やお客様対応を

通じて、柔軟なコミュニケーション力と状況判断力を磨

きました。また、アメリカ留学で培った計画性と実行力

を活かし、業務の効率化やスケジュール管理にも貢献

できます。これまでの経験を活かし、正確さと丁寧さが

求められる事務職で力を発揮したいと考えています

3 事務職 31

筑豊地区

北九州市

(八幡西区)

美容師

(7年9ヶ月)

医療事務

(2年9ヶ月)

普通自動車運転免許

美容師免許

CS技能評価表計算技士3級

【CS技能評価表計算技士2級】

【日商簿記検定3級】

【建設業経理士2級】

美容師としての経験を通して、お客様の要望を丁寧に

引き出す傾聴力を培い、相手の意図をくみ取った対

応を心がけてまいりました。受付対応・会計業務など

正確さが求められる業務では、日々の確認作業や優

先順位を意識し、ミスのない事務処理を徹底してまい

りました。疑問点をそのままにせず確認し、改善につな

げることで、前向きに業務へ取り組んでまいりました。周

囲を支えながら円滑な業務運営に貢献していきたいと

考えております。

4 販売サービス 63 筑豊地区

飲食店経営

(7年6ヶ月)

接客サービス業

(9年4ヶ月)

配送業

(6ヶ月)

普通自動車運転免許

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【日商簿記検定3級】

何事にも主体的に取り組み、目標を設定して改善を

重ねることを強みとしています。飲食店にて15年間、

調理・接客に従事するとともに、店舗経営にも携わっ

てきました。店内全体に目配りを行いながら優先順位

を意識して行動し、売上向上や業務効率化に取り組

んできました。

また、繁忙時でも全体状況を把握し、最適な判断を

行うことを意識してきました。失敗に対しても振り返りを

行い、次に活かす姿勢を大切にしています。

求　　職　　希　　望　　調　　書
ビジネスワーク科
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令和8年6月29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
一般事務

経理事務
23 筑豊地区

板金塗装

(1ヶ月)

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士2級

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士2級】

【日商簿記検定3級】

前職では、安全確認の声かけを通して周囲と連携し、

指を挟むなどの事故防止に努めました。この経験から、

周囲の状況に注意を払い、安全かつ確実に業務を進

める姿勢が身につきました。また、職業訓練ではビジネ

ス系の知識を学びながら、自分がわからないことは積

極的に質問し、反省や反復を通して業務改善に活か

せる力を養っています。できることを着実に増やしなが

ら、向上心を持って業務に取り組むよう心がけます。

6 一般事務 28
京築地区

筑豊地区

営業

(3年4ヶ月)

接客サービス

(3年)

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士2級

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【日商簿記検定3級】

【建設業経理士2級】

前職で培った丁寧な対応力と、職業訓練校で学んだ

事務スキルを活かし、正確で円滑な事務業務に貢献

したいと考えています。

現在はExcelやWordなどのスキルを磨き、迅速に正

確な処理ができるよう日々取り組んでいます。責任感

が強く、任された仕事は最後までやり遂げることを大切

にしてきました。接客・営業では、お客様一人ひとりの

状況を理解し、安心していただけるようこまめな声掛け

を心がけ、信頼関係を築いてきました。

7 事務職 25

筑豊地区

福岡市

福岡地区(周

辺市･糟屋

郡入る)

管理栄養士

(1年4ヶ月)

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士2級

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【日商簿記検定3級】

相手の話を丁寧に聞き、正しく理解した上で仕事を進

めることを大切にしてきました。必要に応じて上司や先

輩に確認を行い、情報が正確に共有されるよう心がけ

てきました。また、周囲と協力しながら業務を進めるた

め、時間配分や優先順位に気を配り、丁寧さと効率

の両方を大切にして作業してきました。周囲とのコミュ

ニケーションを大切にし、正確で安心感のある仕事を

行うことで職場に貢献していきたいと考えています。

8 一般事務 21 筑豊地区
接客販売業

(1年6ヶ月)

普通自動車運転免許

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【日商簿記検定3級】

任された業務に責任を持ち、コツコツと取り組む姿勢を

大切にしてきました。前職では、お客様の要望に丁寧

に耳を傾け、正確に商品やサービスをご案内することを

心掛けておりました。また、売場では状況把握や迅速

な判断が求められる場面も多く、トラブルを未然に防ぐ

ために常に報連相を徹底し、周囲と連携しながら業務

を進めていたことが強みです。事務職へのキャリアチェン

ジを目指し、関連資格の勉強にも取り組んでいます。
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令和8年6月29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
品質管理

営業事務
26 福岡県内

介護福祉業

(6年6ヶ月)

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】

私の強みは、状況を丁寧に観察し、課題を見つけ出

した上で解決策を提案・実行できる課題解決力で

す。前職では、利用者様の不穏が続いていたことが課

題でしたが、日々の記録を分析し、定期的にコミュニ

ケーションをとりながら原因を探り、情報をもとに、他の

職員と共有・検討し、実践した結果、不穏な時間を

約2割削減することができました。この課題を特定して

改善につなげる力を活かしていきたいと考えています。

10 事務職 29 筑豊地区
接客業

(9年5ヶ月)

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】

接客・電話対応・クレーム応対など、お客様と関わる

業務を通して、丁寧な応対力と状況判断力を身に付

けてきました。常に落ち着いて物事に取り組み、臨機

応変に対応する姿勢は、お客様からも評価いただきま

した。また、細かな作業や新しい技能の習得が好き

で、業務を効率化するために自主的に資格取得に取

り組むなど、向上心を持って行動してきました。今後も

協調性を大切にし、円滑な業務遂行に努めてまいりま

す。

11

一般事務

韓国語通訳

韓国語翻訳

製造職

22 筑豊地区

食品製造業

(4年10ヶ月)

飲食サービス業

(10ヶ月)

普通自動車運転免許

CS技能評価表計算技士3級

韓国語能力試験(韓国運営)TOPIK Ｉ 

2級

ハングル能力検定協会(日本運営)ハング

ル検定5級

【CS技能評価ﾜｰﾌﾟﾛ技士3級】

【日商簿記検定3級】

【ハングル能力検定協会(日本運営)ハング

ル検定3級】

職業訓練校で、知識の習得の大切さを実感し、学ぶ

ことが楽しいと感じています。以前はパソコン業務に不

安もありましたが、自分で調べて解決する検索力を身

につけたことで、業務に積極的に取り組めるようになり

ました。

また、韓国語学習を継続して取り組み、ハングル検定

5級とTOPIK2級を取得。さらに上の資格取得を目標

に学習を続けています。学んだ知識やスキルを今後の

仕事に活かしていきたいと考えています。
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