
対象者など
・ハローワークで求職登録し早期の再就職を目指す方が対象です。
・訓練の目的は、新たな知識や技能を習得して希望する職種への就職可能性を高めるものです。

訓練実施場所

入校するには公共職業安定所長の受講あっせんが必要となります。受講者の決定は裏面をご覧ください。
雇用保険受給者は、失業給付を受けながら受講できる場合があります。雇用保険を受けられない方で公共職業安定所長の受講あっせんを受け、かつ、
年収や世帯収入、世帯資産等が一定要件に該当する場合、「訓練受講給付金」が支給されます。いずれの場合もハローワークの窓口にお尋ねください。

・必要なスキル：パソコンのマウス・キーボード操作ができる方

★★★応用コース　令和３年３月開講（4か月訓練） 新潟県が実施する公共職業訓練 県立新潟テクノスクール

３月開講コース　受講生募集

事務応用科５

但し、教材費 15,300 円及び
検定受験料 15,420 円 ( 受験必須 ) は自己負担です。〔

〔

〒９５０－０９８２ 新潟市中央区堀之内南３－１－２１　北陽ビル２Ｆ

０２５－２８５－７０２２０２５－２８５－７０２２

特定非営利活動法人　新潟県高度情報社会生活支援センター

（担当 ：志賀）

桜木インター↓

駐車場完備　（月額3,000円）

和
合
線

笹出線
しゃぶ葉 新潟駅南口→

※鳥屋野十字路バス停
　下車２分

第四銀行

MID ガーデン

北陽ビル２F

↑新潟市役所

和
合
線

NPOにいがた

※施設内に駐輪場あり

事務職のさまざまな業務に対応できるよう、簿記会計の基本、総務・労務、
パソコンを活用できるスキルを習得し、事務系職種への就職を目指します！

・簿記会計
・総務・労務
・PC会計

・ Word
・ Excel
・ PowerPoint

パソコンスキル

訓練説明会
・ハローワーク新潟：１月２１日 ( 木 )【10:30 ～ 11:30】
　※ハローワーク新潟は事前予約制です。参加希望日の前々日までに訓練窓口へ
　　お申込みください。（電話：025-280-8609）
・ハローワーク新津：２月３日 ( 水 )【14:00 ～ 15:00】

事務スキル
・日商 PC検定３級 ( 文書作成 )
・日商 PC検定２級 ( データ活用 )
・日商簿記検定３級
※すべて受験は必須です。

＝取得資格＝

募集期間：令和３年１月 20 日 ( 水 ) ～２月 19 日 ( 金 )

定　　員：１６名（応募者が少ないときは、訓練を中止する場合があります。）

訓練期間：令和３年３月 12 日 ( 金 ) ～
     令和３年７月９日 ( 金 )
　　　　　※土・日・祝日を除く。

訓練時間：午前 9:30 ～午後 4:10（6 時限）

受 講 料  ：無料

★施設見学をご希望の方は、お電話にてご予約ください。（電話：025-285-7022）

訓練コース番号：5-02-15-127-03-0086



科　目 内　　　容

効果的な職務経歴書 ・履歴書の作成、 模擬面接、 ジョブカード作成

日商 PC検定３級 ( 文書作成 ) 試験対策、 模擬試験

プレゼンテーション実習 PowerPoint 基本操作、 基本的なプレゼンテーションの作成、 スライドショー、 表の作成、 グラフの作成、
図形やグラフィックの作成、 特殊効果の設定

総務 ・労務実習 法定調書作成、 給与計算 ・年末調整 ( 確定申告 ) 実習

３

５

２４

１５自己理解、 仕事理解、 職業理解、 社会人基礎力の必要性キャリアガイダンス

６７

１２

１１１

時間

６

訓練カリキュラム

入校式、 修了式入校式、 修了式

職業安定所訪問職業安定所訪問(就職活動日)

小計

２※

普
通
学
科

就職指導

自己紹介、 コミュニケーション重要性 ( 聞き方 ・話し方 ) ６コミュニケーション技法

４入校オリエンテーション、 修了オリエンテーション社会

普通学科　小計

専
門
学
科

６ビジネス文書の種類 ・役割、 社内 ・社外文書、 文章表現 ・校正文書作成知識

６帳票類の種類 ・役割、 各種グラフの特徴、 データベース管理データ活用知識

６プレゼンテーションの工程、 プレゼンテーション資料の表現技術プレゼンテーション知識

総務 ・労務知識 労働条件契約、 労使協定、 個人情報の保護 （マイナンバー等）、 社会保険と税金の概要

３０文書作成実習 Word 基本操作、 ページ設定、 文字書式、 段落書式、 グラフィック機能の利用、 表の作成 ・編集、
各種文書作成 （ビジネス文書、 チラシ、 はがき、 申込書など）

日商PC検定試験対策(文書作成） ４２

日商 PC検定２級 ( データ活用 ) 試験対策、 模擬試験日商PC検定試験対策(データ活用） ４５

２１

専
門
実
技

専門学科　小計

専門実技　小計 ３０９

訓練時間合計 (※訓練時間に含めない科目 ) ４８７

 
 

   

 

お問合わせは・・・ 

応募手続
募集期間：令和３年１月 20 日（水）～２月 19 日（金）
応募書類： ①入校申込書（ハローワークにあります）撮影６か月以内の顔写真（35mm×45mm以内）を貼付してください。
　　　　　②返信用封筒（合否結果通知用）長３型（120mm×235mm）の表面に郵便番号、住所及び氏名を記入し、84 円切手を貼付してください。
提  出  先：募集期間内に居住地を管轄するハローワーク（ただしハローワーク新潟（美咲庁舎）で申込書を受け付けることはできません。新潟の場合は、
　　　　　　ときめきしごと館（新潟市中央区弁天 2-2-18 新潟 KS ビル内 TEL025-240-4510）に提出してください。※無料駐車場はございません。

受講者の決定
職業相談における訓練受講の必要性（希望職種との適合性、経験・知識・資格等）、就職活動状況、職業訓練受講歴、テクノスクールが行う
選考試験結果を総合的に判断し決定します。なお、選考試験は、下記のとおりです。
・日　時：令和３年２月 26 日（金）午前 10:45 ～（受付開始：午前 10:30）
・会　場：新潟県立新潟テクノスクール（新潟市中央区鐙西 1-11-2）
　事前の案内はいたしませんので、直接上記選考会場にお集まりください。
・内　容：筆記試験 30 分（中学校卒業程度の国語・数学）
・所持品：筆記用具（鉛筆またはシャープペンシル）

※　結果の通知は、選考試験実施のおおむね 10日以内に発送します。

託児サービス
・託児サービス利用が必要な理由（次のいずれにも該当すること）
　①0歳児～３歳未満の児童の保護者であって、職業訓練を受講することによって
　　当該児童を保育することができない。
　②同居の親族その他の者が、当該児童を保育することができない。

・入校申し込みの際に、「託児サービス利用申込書」をハローワークへ
　ご提出ください。後日調整のうえ託児サービス利用者を決定します。
　施設の定員が満員の場合、利用できないことがあります。

・託児サービス提供先
施設名 なかよしのおうち保育園 (認可外)

所在地 新潟市中央区上所上1-5-10　（電話：090-4436-8274）

受入可能人数 ５人　（障害児など要介助児の受入は要相談）

保護者負担経費（円） 託児延長料600円/1時間（税別）

保護者持参内容
着替え、おむつ、手拭タオル、水筒（水かお茶）、
昼寝用布団（貸出100円/1回）

駐車場・送迎 駐車場あり・送迎なし

１８
企業の目的と会社の種類、 経営管理基礎、 人事･労務管理基礎、 マーケティングとは、 会計･財務･税務基礎、 手形･小切
手と金融の基礎、 企業と法律、 文書の取り扱いとファイリング、 言葉づかい、 接客マナー、 電話応対、 慶事･弔事マナー

今さら聞けない
　社会人の常識

８１
簿記の仕組み、 財務諸表、 日常の手続き、 商品売買、 現金、 当座預金、 小口現金、 手形、 期中取引、 計算書の
作成、 決算、 伝票式会計

簿記基礎知識

４５簿記初級演習 仕訳伝票の起票、 出納帳 ・仕入帳 ・仕入先元帳 ・売上帳 ・得意先元帳 ・手形記入表の記帳、 元帳 ・試算表の作成、
小切手 ・手形の振出 ・受け取り手続き ・入金 ・支払の記帳 ・取立 ・手形割引の手続き、 金融 ・固定資産 ・有価証券
・資本取引の処理

５１日商簿記検定試験対策 日商簿記検定３級過去問題 ・予想問題解説、 模擬試験

１２PC会計実習 実務に沿った見積･納品･請求処理を中心に会計ソフトの基本操作を実習

５１データ活用実習 Excel 基本操作、 関数の利用、 相対参照と絶対参照、 グラフの作成、 データベース機能、 ピボットテーブル、
各種表作成 （売上表、 顧客名簿、 請求書、 勤務表など）

PC 総合実習 オフィスソフトの活用連携実習 ６

新潟県立新潟テクノスクール　開発援助課（電話：025-247-7361）
〒950-0915新潟市中央区鐙西1-11-2

入校優先枠：ひとり親世帯枠（2名）及び学校卒業後未就職の方（2名）、新型コロナウイルス感染症の影響により離職された方
　　　　　　（母子家庭の母親、父子家庭の父親及び未就職卒業者、新型コロナウイルス感染症の影響による離職者に該当される方は、ハローワーク相談窓口にお申し出ください。
　　　　　　 ただし、優先枠は合格を確約するものではありません。）

＝注意事項＝　新型コロナウイルス感染拡大防止のため、ご協力をお願いします。
１　次に該当する場合は、来校をご遠慮ください。
　・新型コロナウイルス感染症に感染し治療中及び、保険所等から健康観察等の指示がある方
　・来校日前 2週間において、保健所等から濃厚接触者と判断された方
　・来校当日における来校前の検温で 37.5 度以上の発熱がある方
　　（来校前に検温してきてください）
　・咳、咽頭痛、倦怠感、息苦しさなどのかぜ症状がある方
２　校内では、マスクを着用しこまめな消毒や手洗いをしてください。
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