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科目 科目の内容 訓練時間

学科

ビジネスコミュニ
ケーション概論

安全衛生、OA事務員の仕事（訪問・来客、クレーム対応、トラブル
シューティング、オンライン会議、議事録・日報の書き方、引継ぎ） 4

簿記の基礎知識
仕訳と転記、損益計算書と貸借対照表、現金と預金、
収益と費用、商品売買、債権と債務、固定資産、過払金と仮受金 28

就職支援 履歴書・職務経歴書の書き方、面接対策 9

実技

決算整理等と
試算表作成

一時的な処理、株式の発行・利益の計上・配当、決算手続き、
総勘定元帳の記帳、補助簿の記帳、仕訳伝票の処理、試算表の作成 28

帳簿と財務諸表等作成 精算表の作成、損益計算書及び貸借対照表の作成、給与計算 23
ワープロソフト

基礎実習
文書作成、書式設定、表計算、図形の挿入、印刷形式の設定
（使用ソフト：Microsoft Word） 21

ワープロソフト
応用実習

テンプレートの利用、アウトライン・差し込み印刷を活用した社内外
文書の作成、チラシの作成、送付状・会議資料及び長文の報告書など
の作成演習（使用ソフト：Microsoft Word)

17

表計算ソフト基礎実習
ワークシートへの入力・編集・設定、ブックの管理、シートの操作、
数式、関数、グラフ作成、データベースの利用（使用ソフト：
Microsoft Excel)

21

表計算ソフト応用実習

数式、関数、参照、データの分析、複合グラフの作成、コントロール
を活用した帳票類（業務報告書、請求書）の作成、難易度の高い関数
やグラフなどを用い事務処理を簡略化する演習（使用ソフト：
Microsoft Excel)

16

プレゼンテーション
ソフト基礎実習

スライドの作成・編集、画像の挿入、アニメーション、テンプレート
の作成、スライドショーの設定・実行 （使用ソフト：Microsoft 
PowerPoint）

17

プレゼンテーション
ソフト応用実習

プレゼンテーション資料の作成、シナリオの組み立て、効果的なプレ
ゼンテーションの工夫、実践演習 （使用ソフト：Microsoft 
PowerPoint）

19

ファイナンシャル
プランニング実習①

リスク管理、固定資産、金融資産運用、タックスプランニング、相続 22

ファイナンシャル
プランニング実習②

資産設計提案業務・個人資産相談業務・保険資産相談業務 17

その他 【職業人講話】
「夢を持って働く」日本リック株式会社（3H)
「OA事務員としての心構え」Giving株式会社（3H)

6

訓練対象者の
条件

①育児・介護中の者、②居住地域に訓練実施機関がない者、③在職中の者等、訓練の受講に当たり
特に配慮を必要とする者のいずれかで、自宅にパソコン等の情報通信機器を備え、通信費の負担がで

きる。また、キーボード入力・マウス操作ができて、zoom面接が受けられる。

訓練目標
各企業においての事務作業と共に会計実務、経理関連書類を

適切に処理ができる人材を目指す。

訓練期間 2025年4月18日～2025年7月17日 土日祝の訓練
実施の有無 無

訓練時間
訓練時間：248時間（1週間あたりの訓練時間 約20時間）

通所の日：9：10～15：50 キャリアコンサルティングはオンラインにて実施

定員 15名 （受講申込者が募集定員の半数に満たない場合は、訓練の実施を中止することがあります）

自己負担額
(税込み） 教科書代 12,540円、eラーニング訓練受講に係る通信費用実費

施設見学会
日程

（要事前予約）

第１回目 随時 第２回目

全てオンラインで開催します。
上記開催日以外も随時開催しております。（お問い合わせの上、お越しください。）

※問い合わせ先（TEL:03-6456-1715）（mail:info-tokyo@knowledge-base.co)

簿記もできる事務スタッフめざす科
(eラーニングB)

訓練実施施設 株式会社ナレッジベース東京校

訓練コース
番号

5- 07-13-002-03- 0017 コース名 （ ） 基礎 （ ○ ） 実践 コース

募集期間 2025年3月3日～2025年3月17日

4月18日開講 ハロートレーニング（求職者支援訓練） B-〇〇

NAHYIA
テキストボックス
B-34



修了後に取得できる資格 受験時期 受験料

日商簿記3級 任意受験 訓練修了日以降 3,300円

3級ファイナンシャル・プランニング技能士 任意受験 訓練修了日以降 8,000円

Microsoft Office Specialist Word2019 任意受験 随時 10,780円

Microsoft Office Specialist Excel2019 任意受験 随時 10,780円

Microsoft Office Specialist PowerPoint2019 任意受験 随時 10,780円

選考日 2025年4月1日
選考予約先
（電話番号）

03-6456-1715

時間
上記に必ず予約の電話をしてください。
選考時間は予約時にお知らせします。

持ち物 なし

選考結果発送日 2025年4月7日
選考方法 オンライン選考

選考会場の住所 eラーニングコースの為記載なし

最寄駅 eラーニングコースの為記載なし

訓練実施施設名 株式会社ナレッジベース東京校

訓練実施施設の
住所

〒130-0012 東京都墨田区太平3-11-10
NTKオオノBLD10階

ＴＥＬ番号
（問い合わせ先）

03-6456-1715

ＦＡＸ番号 なし

メールアドレス info-tokyo@knowledge-base.co

お問い合わせ
担当者

武藤・大橋

最寄駅 各線 錦糸町駅

B-〇〇
ＰＲポイント（目指す仕事内容、就職先実績、訓練内容の工夫等）

※受験料については、変更されることがあります。

基礎に集中する3ヶ月間！

3ヶ月間かけて簿記、ファイナンシャルプランナー

から、どこの企業でも必要とされるオフィスソフト

のスキルまでしっかりと学べます！

今の自分にないスキルと自信を身につけて

これからの就職に役立てましょう。

資格取得もサポート！

＜同時双方向で実施する実施日特定科目＞（※日程の詳細はお申し込みの前にご確認ください。）
開講式・オリエンテーション：4/18(金)10:00~12:00
修了式：7/17(木)10:00～12:00
キャリアコンサルティング：全3回(1,2回目 10:00～17:00の間の30分間、3回目 9:00~17:00の1時間)
1回目：4/28(月)・4/30(水)のいずれか
2回目：5/28(水)・6/2(月)のいずれか
3回目：6/30(月)・7/1(火)のいずれか
キャリアコンサルティングは指定する日に同時双方向で実施します。
対面指導： 全13回 9:30～16:30の間の1時間
4/23(水)、4/25(金)、5/9(金)、5/12(月)、5/19(月)、5/26(月)、6/5(木)、
6/12(木)、6/19(金)、6/26(木)、7/3(木)、7/9(水)、7/14(月)
成績考査：全3回各1時間 5/16(金)・6/17(火)・7/16(水)
就職支援：全3回内1回は通所 4/21(月)1時間 、5/22(木)2時間
＜通所で実施する実施日特定科目＞（※日程の詳細はお申し込みの前にご確認ください。）
就職支援：6/23(月)9:10~15:50 職業人講話：6/11(水)9:10～15:50
5/7(水) 学科(簿記の基礎知識)、5/14(水) 実技(決算整理等と試算表作成)、
5/29(木) 実技(ワープロソフト基礎実習)、6/10(火)実技(表計算ソフト基礎実習)、
6/27(金)実技(プレゼンテーションソフト基礎実習)、7/4(金)実技(プレゼンテーションソフト応用実習)、
7/11(金)実技(ファイナンシャルプランニング実習)① 各9:10～15:50

※募集期間終了間際になりますとハローワークの受付窓口が大変混雑いたしますので、
お早めの受講申込み手続きをお勧めいたします。

【必要なパソコンスキル】 キーボード入力・マウス操作が行えること、Zoomで面接が受けられること。
【必要な機器や推奨環境】
CPU：intel core i5(第6世代以降)以上、OS：Windows10、

macOSバージョン10.14(Mojava) 以上、メモリ：8GB以上のRAM
※PCはカメラ・マイク機能が必須。パソコン、モバイルルーター貸与不可。
機器や通信費は受講者負担となります。

【通信環境】 回線：Zoomでオンライン受講が可能なインターネットの接続環境(1.5Mbps以上推奨)
※公共無線LAN(freeWi-Fi等)を使用して訓練を受講しないこと。

通信障害が多く発生する際、受講者が新しい機器を整備できなければ受講継続ができなくなる場合があります。
『各ユニット終了ごとに受けていただく「習得度確認テスト」の正答率が3回連続で8割未満となった場合は、理由を問わず退校処分となります。』
【誓約書の提出について】
受講を希望する場合は、選考日の前日までに、eラーニングコースの受講に当たっての誓約書を提出する必要があります。選考日前日までに受講に
関する誓約書を提出できなかった場合や、受講に関する誓約書の提出を拒んだ場合は、選考を受けることができなくなりますので、ご留意ください。

公式WEBサイト

日商簿記3級
簿記
３級

MOS Word 
2019

MOS Excel 
2019

MOS PowerPoint 2019

お金の管理のプロを目指そう！
しっかり理解して自信がつく3カ月！

FP ファイナンシャル
プランニング3級
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JR 錦糸町駅

錦糸公園

北口 北斎通り

アルカキット

オリナス
ナレッジベース東京校
NTKオオノビル10F

※１F自転車屋さんが目印です

各線 錦糸町駅
より徒歩7分

バス停
「太平3丁目」
徒歩２分
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