
知識等習得コース ５-０５-２８-１３３-０３-０３０２                                         [コースＮｏ．C６４] 

兵庫県立神戸高等技術専門学院                       

 
◆訓練の概要（初心者向） 

訓練目標 

（仕上がり像） 

企業の財務、経理部門及び総務、営業事務、一般事務職において必須となる技能知識を学び、事務職

として必要なスキルを身につける。会計応用の知識を習得することで、コスト意識と企業活動の軸と

なる利益創出への理解を深め、多様化する事務職務で活かせる実務技能も兼ね備える。また、職場で

の適応能力を向上させる為のビジネスマインド構築に重きを置き、意欲を高め効率的な活動で早期就

業を目指す。 

取得資格等 
任意受検により取得可能な資格（取得目標資格） 

日本商工会議所主催 簿記検定3級及び 2級、MicrosoftOfficeSpecialistExcel2019 

※職業訓練の目的は、訓練修了後の早期就職を目指すものです。 

◆募集日程及び訓練期間等 

・募集定員 ２０名 （最少開講人数 １２名） 

・募集期間 令和５年９月２６日（火） ～ 令和５年１０月３１日（火） 

・選考日 令和５年１１月１３日（月）   ９：３０ （時間厳守） 

・合否通知発送 令和５年１１月１６日（木） （予定） 

・訓練期間 令和５年１１月２８日（火） ～ 令和６年２月２７日（火） （３ヶ月） 

原則、土・日・祝を除く５日間  ９：３０ ～ １６：１０  ※一部１７：１０までの日があります。 

 

◆コース説明会 

令和５年１０月１６日（月）１１：００  於：下記座学訓練場所 

日程変更等が発生する場合がありますので、参加をご希望される方は、事前に電話にて必ず予約を 

お願いいたします。尚、訓練について詳しくご説明を差し上げますので可能な限りご参加ください 

連絡先：  ０７８－２４１－４８９７（平日９：００～１７：００のみ）  担当：西脇・河本 

 

◆申込先等  原則として居住地を管轄する公共職業安定所で面談の上、「入校願書」に必要事項を記入し、写真を貼付して 

申し込んでください（写真は、タテ４cm、ヨコ３cm１枚）。受験票などの送付はいたしません。 

 

◆入校選考  ・下記座学訓練場所（裏面地図参照）で筆記試験、面接により選考を行います。 

・筆記用具（ボールペン、シャープペンシル等）を持参してください。消せるボールペンは不可 

 

◆座学訓練場所 

学 校 名 ： 資格の学校ＴＡＣ神戸校 （ＴＡＣ株式会社） TEL： ０７８－２４１－４８９７（平日９：００～１７：００のみ） 

訓練場所： 〒６５１－００８７  神戸市中央区御幸通6-1-10  オリックス神戸三宮ビル 

最寄 ＪＲ三ノ宮、阪急・阪神 神戸三宮駅から徒歩５分（０．４ｋｍ） 

 

◆必要経費 

教科書代他 １４，７００円（税込）   

 

◆問合せ先  原則として居住地の公共職業安定所、または下記の学院にお問い合わせください。 

※訓練内容に関することは上記座学訓練場所に直接お問い合わせください。 

 

兵庫県立神戸高等技術専門学院 

〒６５１－２１０２ 神戸市西区学園東町５丁目２番 TEL：０７８－８９４－３７３０ 担当 中田 

[整理番号 ８６]  



 

◆訓練の内容 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 
 
 

科 

・オリエンテーション 

・会計基礎 

 

・会計応用（商業簿記） 

 

 

・会計応用（工業簿記） 

 

・総務実務 

 

・ＶＤＴ安全衛生 

 

・就職支援 

 

 

・キャリアコンサルティング 

・訓練目標、取組み、早期就業への活動方法等 

・簿記基礎、日常の手続、商品売買、現金、当座、手形、期中取引、

決算手続、試算表、まとめ復習、会計基礎定着演習等 

・帳簿組織、引当金、株式発行、合併、社債、税金、一般商品売買、

為替手形、銀行勘定、有価証券、固定資産、財務諸表、本支店会計、

まとめ復習等 

・工業簿記、勘定連絡、材料費、労務費、経費、原価計算、財務諸表、

損益、CVP分析、まとめ復習、会計応用定着演習等 

・給与計算、源泉徴収、社会保険手続、各種法律、個人情報、年末調

整、労働保険等 

・危険及び健康障害を防止するための対策等について、ITリテラシー

等 

・自己他者理解、履歴書・職務経歴書の書き方、ビジネスマナー・マ

インド、接遇の重要性、職種研究、企業が求める人材、模擬面接、

求人情報提供、Web面接ポイント（チャット、場所選び、マナー）等 

・ジョブカードを活用したキャリアコンサルティング 

４ｈ 

５４ｈ 

 

６９ｈ 

 

 

５４ｈ 

 

２４ｈ 

 

３ｈ 

 

１８ｈ 

 

 

６ｈ 

実 
 

技 

・ビジネスＯＡ演習 

 

・経理実務・会計ソフト演習 

 

・テレワーク演習 

 

・Word（ビジネス文書作成）、Excel（表計算、数式、関数、グラフ、

データベース、ピボットテーブル等）、グループ演習等 

・仕訳入力、経費処理、売上処理、現金預金管理、減価償却、試算表、

決算処理、消費税等 

・オンラインミーティング（Zoom）、テレワークセキュリティガイドラ

イン、ファイル共有、在宅勤務時の留意事項等 

８１ｈ 

 

１８ｈ 

 

９ｈ 

訓練時間 総合計  ３４０時間（学科２３２時間、実技１０８時間） 

別途入校式・修了式等  ２時間 訓練日数 総合計 ５６日 

就職先と主な

業種・職種 
企業の経理事務、総務事務、営業事務、一般事務及び会計事務、税務事務等の事務補助職、営業職等 

就職実績 令和３年度の就職率 ８６％ 

 

◆座学訓練場所 

 

資格の学校 TAC 神戸校 
〒６５１-００８７ 

神戸市中央区御幸通６-１-１０ 

オリックス神戸三宮ビル 

 

☎０７８（２４１）４８９７ 
※平日９：００～１７：００のみ 

 

 

 

 

 


