
簿記 ・パソコン
　　　　　事務科
簿記 ・パソコン
　　　　　事務科
簿記 ・パソコン
　　　　　事務科
簿記 ・パソコン
　　　　　事務科

訓練期間

 5月 26日(水)令和３年

 8月  25日(水)令和３年
9:30～ 15:05（授業終了後、掃除・HRあり）時 間

土・日・祝日、学校指定日
※休日・時間帯については変更する場合あり
お盆休み…8月 13 日（金）～ 8月 16 日（月）

休 日

募集期間

3月16日(火) 4月15日(木)
令和3年

費　　用

内　　容

対 象 者

コミュニケーション、ビジネスマナー、簿記、

パソコン基本操作、文書作成実習、

表計算実習、パワーポイント実習、就職実務
【OS:Windows10 　アプリケーションソフト:Office2019】

ただし、テキスト代として10,560 円程度必要
※検定受験料は別途必要

受講料無料

申し込み方法

【訓練中・訓練終了後受験可能】

簿記検定3級（日本商工会議所）

Word文書処理技能認定試験３級／ Excel 表計算処理技能認定試験３級
（サーティファイソフトウェア活用能力認定委員会）

訓練場所

提  出  物：入校願　　　　　　提  出  先：最寄りの公共職業安定所

選  考  日：令和３年 5月10日（月）　9:30 ～

選考場所：山口県立東部高等産業技術学校

※東部高等産業技術学校では、受験者用の駐車場がご用意できませんので、公共交通機関でお越しください。

選考方法：筆記試験・面接　　合否通知：令和 3年 5月14 日（金）※本人あて郵送

※応募状況によっては、訓練を中止することがあります。また、新型コロナウイルス感染症等への対応のため、訓練の

　中止や、実施場所、訓練期間、託児に関する内容等の変更を行う場合があります。

※募集期限までに申し込み者が定員に満たない場合、募集期間を延長することがありますが、延長後に申し込まれた

　場合は受験票等を郵送しませんので、本人が確認できる身分証明書（免許証等）を持って、選考試験日時に必ず選

　考会場へお越しください。

３か月コース

■お問い合わせ先は、最寄りの公共職業安定所または

山口県立東部高等産業技術学校

〒745-0827
山口県周南市瀬戸見町 15 番 1号 
☎ 0834-28-2233　fax 0834-28-4617

ＹＩＣキャリアデザイン専門学校

〒745-0073　山口県周南市代々木通二丁目33 番地
ＪＲ山陽本線　徳山駅より徒歩 5分

※近隣に有料駐車場有（1か月3,000 円補助有）

※駐輪場有（50ccまでの原付ＯＫ）無料

☎ 0824-22-9111

簿記に関する知識、また、実務に役立つWord、Excel、

PowerPoint の操作方法も身に付け、幅広い職種に対応

できる人材となることを目指します。

①公共職業安定所に求職申し込みを行っている方

②公共職業安定所の受講指示、受講推薦または支

援指示が受けられる方

③ただし、託児サービスを希望される方は、上記①、

②の他、下記のいずれかに該当する必要があり

ます

　ａ）母子家庭の母または父子家庭の父

　ｂ）長期未就労女性（就労経験のない、若しく

は就労経験に乏しい、または長期（概ね１年程

度以上）職に就いていない女性）

　ｃ）就学前の児童の保護者であって、訓練期間

中に託児サービスを必要とされる方

周南

令和３年

取得目標資格

基礎
から

学べ
る！

募集定員

20名

JR 徳山駅
防長トラベル

大同生命
ビル

AZホテル

商工会議所

代々木公園 市役所

YICキャリアデザイン専門学校

MAP

みずほ銀行

←至下関

三菱東京
UFJ銀行

山口銀行

NTT

無料託児
サービス有り！
※就学前児童対象
（定員４名）

認定証発行番号
第2019TC0005(1)号



募集期間

選考日

定員

時　間

―
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24

142
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―
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60
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352Ｈ

学校法人ＹＩＣ学院　ＹＩＣキャリアデザイン専門学校

【案内図】

ＪＲ山陽本線　徳山駅下車　（徒歩５分）
防長交通　徳山駅バス停降車　（徒歩５分）

＜面接試験会場＞　

【教科書代等】　 １０，５６０円（教科書代、資料代）

１４，６５０円（資格試験の検定料）

 【駐　車　場】  近隣にあり（有料）※１か月\３，０００円補助

＜訓練実施施設までの交通手段＞

　　　　山口県立東部高等産業技術学校　
（周南市瀬戸見町15番1号）

【訓練時間帯】　 ９：３０ ～ １５：０５（授業後ＨＲ、掃除あり）

科　　　　目　　　の　　　内　　　容

　計

【表計算ソフト（Excel2019)の基礎・実務活用】
エクセルソフトの基礎・応用、表やグラフ作成等の技術習得、現場で役立つ実務
的機能操作、Excel表計算処理技能認定試験試験対策、検定実施

令和３年５月１０日（月）

訓練実施期間

一般事務職、営業事務職、経理事務職、受付職、接客販売職　等

【実践的職業能力を育成】
簿記や実務に即したパソコン操作方法、接遇マナーを身に付けることで、一般事務、営業事務、経理事務、受付、接
客販売など幅広い職種に対応できる人材となることを目指す。

オリエンテーション、安全衛生、環境整備の必要性

一般企業、税理士事務所、サービス業　等

簿記・パソコン事務科コース名
令和３年３月１６日（火）～令和３年４月１５日（木）

入校式

備
考

コミュニケーション
【チームワークの重要性・自己表現力の養成】
アイスブレイキング、アサーション、意思疎通、協調性、情報共有

学
科

修了式 修了式

文書作成実習

表計算実習

　〒745-0073　山口県周南市代々木通二丁目３３番地

【接遇マナーの理解】
基本的な挨拶用語と敬語、接遇マナーにおける社会人としての心構え、ホスピタ
リティ、報告・連絡・相談

訓　練　生　募　集　票　　　　　　

２０名

訓練目標
事務職、そして職業人として必要な簿記の知識を身に付ける。実務に即したWord、Excel、PowerPoint操作のスキル
と接遇マナーも習得し、多様な能力をもった人材となることを目指す。合わせて、就職先での職場定着を目指し、
キャリアガイダンスを通して自らのキャリア目標を掲げる。

オリエンテーション

令和３年５月２６日（水）～令和３年８月２５日（水）

入校式

対応職務

主な就職先

仕上がり像

職
業
能
力
開
発

【プレゼンテーションソフト（PowerPoint2019）の基礎から応用】
パワーポイントの基本操作、画像の取込み方法

パワーポイント実習

ビジネスマナー

学
科

【ワープロソフト（Word2019)の基礎・実務活用】
ワードソフトの基礎・応用、ビジネス文書作成等の技術習得、現場で役立つ実務
的機能操作、Word文書処理技能認定試験試験対策、検定実施

簿記

パソコンの基本操作、画面構成、文字入力パソコン基本操作

【日商簿記検定試験３級レベルの知識習得】
簿記の基礎知識、日常の手続き、商品売買、現金、当座預金、小口現金、その他
の期中取引、試算表の作成、決算手続き、伝票式会計、日商簿記3級検定対策

就職実務

【就職活動の理解とキャリア形成プロセスの実践】
就職活動の進め方、自己理解、仕事理解、労働市場についての情報提供、履歴
書・職務経歴書等の応募書類作成指導、面接指導、面接対策ロールプレイング、
ジョブ・カードを活用したキャリアコンサルティングの実施、就職面談

【訓練修了後受験可能】
・日商簿記検定試験3級（日本商工会議所）

【訓練期間中・修了後受験可能】
・Word文書処理技能認定試験3級／Excel表計算処理技能認定試験3級（サーティファイソフトウェア活用能力認定委員会）

【関連資格】

訓練実施施設名

訓
　
練
　
内
　
容

科　　　　　目

所　　在　　地
　ＴＥＬ　（０８３４）２２－９１１１　　　　　　ＦＡＸ　（０８３４）２２－９２２２

職
業
意
識
の
涵
養
・

基
礎
能
力
の
養
成
等

実
技



託児サービスの提供・内容について 

① 託児サービスの利用対象者 

・１歳以上の児童の保護者であって、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方 かつ、同居親族その他の者が当該児

童を保育することができない方 

・東部高等産業技術学校長が利用希望者から提出された託児サービス利用申込書等に基づき、当該訓練受講に際し、託児サービスの利用が必

要であると認めた方 

② 託児サービス提供機関について 

●イオンゆめみらい保保保 周周 
１．施設概要 

代表者名 加藤 久誠     

施設の名称 イオンゆめみらい保育園 周南 

所在地 
〒７４６-00２５  山口県周南市古市１－４－１  

ＴＥＬ：０８３４－６２－６６１０ 

開設日 平成３０年４月１日開設 

開所している時間 平 日７：００～２０：００     

連絡先 ０８３４－６２－６６１０ 園長 鈴山 桂子 

提携する医療機関 ふじむら小児科 

 

・託児サービスの利用料（保育料）は無料  ・昼食、おやつは保育料に含まれています。  

・対象年齢 満１歳から、小学校就学の始期に達するまでの児童 （児童のうち、特にケアが必要な児童につきましては、選考日にご相談ください） 

・おむつ、おしりふき、よだれかけ、哺乳瓶等はご持参をお願いします。 

 訓練日の ９：００～１５：３０ までのご利用となり、それ以外の時間のご利用は、別途自己負担となります。※児童の年齢等により保育料は異なりますので 

ご相談ください。 

 

２．ご利用までの流れ   

合格発表（５月１４日）の後、親子面談 

合格発表翌日から１週間の間に、ルーム主任と約30分程度の面談を予定しております 

ご持参いただく物  ①利用契約書   ②児童票  ③緊急連絡先   ④入園前確認アンケート  ⑤慣らし保育予定表、保育予定表 ⑥承諾書  

⑦母子手帳等のコピー ⑧送迎される方の写真 ⑨食物アレルギー・除去食指示書 

●ちびっこのへや末末 

１．施設概要 

設置者 
杉尾 徳雄 

http://www.suemitu.ed.jp/chibikkonoheya.html 

 

施設の名称 学校法人松尾学園 ちびっこのへや末光  

所在地 
〒744-0019 下松市桜町１－２－１４ 

ＴＥＬ：０８３３－４３－１９７０ 

開設日 平成１８年４月１日 

開所している時間 ７：３０～１９：００ 

連絡先 ０８３３-４３-１９７０    担当者：瀬来 悦子 

提携する医療機関 のだくりにっく 
 

・託児サービスの利用料（保育料）は無料 

・対象年齢１歳６ヶ月以上  ・利用予定時間 8:30～16:30 

・おむつ等はお持ちください（その他準備物有※園の定めによる）。 

・おやつは保育料に含まれます。原則、お弁当は持参してください。 

・給食を注文される方は、下記料金です。 

※朝9:00までに注文ノートへの記入か、連絡の必要有 

【給食代金】 

１食 ２５０円 
 

２．ご利用までの流れ   
合格発表（５月１４日）後、お子様の状況変化に伴うストレス軽減の為、短時間の慣らし保育を予定しております。 

※準備物等は別途ご連絡致します。  

③その他 

・訓練実施日の利用予定時間内のご利用となり、それ以外の時間のご利用は別途自己負担となります。※児童の年齢等により保育料は異なりますので、ご相談ください。 

・原則として、訓練生自らが託児サービス提供機関まで児童の送迎を行う必要があります。 

  

周南市代々木通二丁目３３番地  ＴＥＬ：０８３４―２２―９１１１  担当：田中  

お問合せ先 

周南市宮の前 

 交差点 

イオンタウン 

 周南 

【託児施設】 

イオンゆめみらい 

保育園 周南 

エディオン 

 周南本店 

【訓練実施場所】 

ＹＩＣキャリア 

デザイン専門学校 

至 徳山駅 


