
訓練
番号

訓練時間

対象者の
条件

11,040円 ●その他： ０円 ●合計： 指定来所日

0 日

受付時間

選考時間
選考時の
持ち物

結果
通知日

６０４－８８５４

６０４－８８５４

担当者： 河原田

↓

↓

TEL：

駐車場：なし　駐輪場：駐輪可能台数１０台（無料、登録制）

15 名

　② 訓練コースの選択

　③ 訓練の受講申込み

職場見学・職場体験・企業実習を予定している場合は交通費は別途必要となります。（右欄参照）
職場見学・職場
体験・企業実習の
実施日数

０７５－８０１－５９２５

申込書
提出先

注意事項② 応募者が募集定員の半数に満たない場合は、訓練が中止となる場合があります。

訓練期間

日商簿記3級・2級を合格するレベルの簿記の知識と実務を習得する。また総務事務や経理処理に関する知識と実務
を習得し、事業所において必要となる総務、経理の事務処理ができる。

日商簿記検定2級、日商簿記検定3級
（日本商工会議所・任意受験）

特になし
訓練終了後に
取得できる資格

注意事項①

訓練目標

★職業訓練受講給付金の受給希望がある方は、職業相談時にお申し出ください。なお、職業訓練受講給付金については、一定の支給要件があります。

訓練事務所

駐車（駐輪）場

○ハローワークに求職申込みを行い、求職者支援制度の説明を受けてください。

11,040円
注意事項①参照

○ハローワークで職業相談を受けつつ、適切な訓練コースを選び、受講申込書などの必要書類を受け取ってください。

選考日

訓練実施機関

筆記試験（11:00～11:30）
面接（13:00～15:00、申込順に10分刻み）

※10:30～受付開始

〒６０４－８８５４　京都市中京区壬生仙念町３０－２　ラボール京都３階

事務職で就職を希望される方に、初心者でも簿記２級が取得できる程度の知識と実務能力が習得できるよう指導し、
併せて、人事・労務管理、労働・社会保険、経理事務、給与計算、年末調整についても学習します。

訓練概要

選考方法

筆記用具（鉛筆・消しゴム）

募集期間

※受講申込書は必ず募集期間内に
　左記の提出先へ持参してください

公益社団法人　京都勤労者学園

実 募集定員平成３０年２月開講

践
簿記・経理・総務オフィス実務科

求職者支援訓練のご案内 4-29-26-02-03-0239

コース

平成３０年２月１５日～平成３０年６月１２日
★（２月２４日、３月２４日、４月２１日、５月１２、１９、２６日、６月２、９日の土曜日は講義があります。） ９：３０～１６：００ 

京都市中京区壬生仙念町３０－２ ラボール京都３階

説明会等の有無
（詳細は裏面へ） 無

公益社団法人京都勤労者学園

　９：００　～１７：００
※土・日・祝日と１２月29日～１月４

日は休み

公益社団法人 京都勤労者学園

平成30年1月26日

　①求職申込み・制度説明

京都市中京区壬生仙念町３０－２ ラボール京都３階

筆記試験（国語（科目関連の読み書きと四字熟語）・働くための一般常識・中学程度の算数）、面接（1人1０分程度） 平成30年2月1日

負担する
費用

（税込金額）

選考場所

●教科書等：

訓練実施施設

３／１５、４／１９、５／１７

平成２９年１２月２１日 ～ 平成３０年１月２２日
余裕のある日程でハローワークへご相談ください。最終日では受講申込ができない場合があります。

公益社団法人京都勤労者学園

訓練の受講申込みや職業訓練受講給付金の手続きは、原則として住所地を管轄するハローワークで行います。

＊　ハローワークの所在地は、厚生労働省ホームページでご案内しています。http://www.mhlw.go.jp/kouseiroudoushou/shozaiannai/roudoukyoku/

〒

〒

　◎ 職業訓練受講給付金の手続き

○ハローワークの窓口で、受講申込みの手続きを行ってください。

○その後ご自身で、ハローワークで受付印を押印した受講申込書を訓練実施機関に提出してください。



■公益社団法人　京都勤労者学園（愛称：ラボール学園）とは■

　公益社団法人京都勤労者学園（愛称：ラボール学園）は、勤労者の教育機関として、京都府・京都市・大学教員
をはじめとした学識経験者・労働団体の全面的な支援の下、1957年（昭和32年）に設立され、公益社団法人の使
命として勤労者教育・勤労者福祉の推進と向上に努めるとともに、質の高い知識と、労働と生活に役立つ情報を提
供しています。

■「簿記・経理・総務オフィス実務科」とは■

　　総務・経理事務職に就職を希望する方を対象とした訓練コースで、知識のみではなく、実務能力の習得を目指
しています。

　　＜科目別の学習内容は以下のとおりです。＞

簿 記

訓練時間４８０時間のうち３２４時間を簿記講座に割き、初心者の方でも簿記の原理原則
を理解し、最終的には日商簿記検定の２級の実力がつくように指導します。そのため、練
習問題を多く解き理解が深まるよう講義を進めます。
＜過去の日商簿記検定試験の実績＞●平成２８年６月開講分：２級ー７名受験して４名
合格（合格率５７．１％）、３級ー９名受験して９名合格（合格率１００％）、なお京都の合格
率は、２級１８．３％、３級４３．１％でした。●平成２８年１０月開講分：２級ー７名受験して４
名合格（合格率５７．１％）、３級ー７名受験して５名合格（合格率７１．４％）、なお京都の
合格率は、２級２６．２％、３級４６．８％でした。●平成２９年２月開講分：２級ー３名受験し
て３名合格（合格率１００％）、３級ー５名受験して４名合格（合格率８０．０％）、なお、京都
の合格率は２級５０．７％、３級４９．３％でした。このように、２級、３級とも京都全体の合格
率に比較しても高い合格率を残しています。

人事・労務管理
採用から退職までの職場のルールを学習します。具体的には、労働契約、労働時間、賃
金、就業規則、安全衛生、育児・介護休業、退職・解雇等について学習します。

労 働 保 険
労災保険・雇用保険の制度を理解し、労災保険・雇用保険の加入手続き、計算、保険料
の申告・計算の実務演習を行います。

社 会 保 険
健康保険の制度を学び、加入・変更・脱退の手続き、保険料の徴収と納付、算定基礎届
等の実務のスキルを身につけます。また、厚生年金、国民年金の基礎知識を学習しま
す。

経 理 経理の全体像、経理の流れを学習し、決算の実務演習を行います。

税 務
税金の種類、所得税の計算、税額控除の計算、税金の申告・納付等の学習をし、申告・
納付の実務演習も行います。

給 与 計 算 賃金の種類を学習し、給与計算・賞与計算の実務演習を行います。

２８年６月開講コースでは１００％の合格率を達成しています。２級でも、平成２９年２月開講コースでは１００％の

年 末 調 整
年末調整の意義、配偶者控除、扶養親族の範囲等を学習し、事例に基づく年末調整の
実務演習を行います。

就 職 支 援
求人票の見方と応募方法、応募書類の作成、履歴書の書き方、職務経歴書の書き方、
面接対策とポイント、面接ロールプレイング

■当学園の訓練の特長■

①日商簿記３級・２級の資格取得が十分可能なように簿記学習の時間数を多く取ってあります。

合格率を達成し、京都全体と比較して倍以上に近い合格率を残しています。

■就職先の特長■
　日商簿記検定２級を取得された方、また、就職の面接で訓練で簿記２級を学習したと答えた多くの方が、税理士

　事務所に就職されています。

②「経理」の簿記の資格取得のみならず、「総務」担当者として必要な実務である、人事･労務管理、労働保険

　社会保険などが習得できる時間数をとっています。

③学ぶべき内容が、より体得できるように演習に多くの時間を充てています。

■日商簿記検定合格実績■
　上記の日商簿記検定の実績を見ても分かりますように、過去３回では、３級は７０％以上の合格率で、特に平成
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※40文字以内で記入してください。
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✔
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✔

訓練カリキュラム
訓練実施機関名： 公益社団法人　京都勤労者学園

訓練の種別
基礎コース

就職を想定する職業・職種
実践コース 03 営業・販売・事務分野

建設人材育成コース
（※基礎コースのみ）

職場復帰支援コース
(※基礎コースのみ）

託児サービス支援付訓練コース 短時間訓練コース

総務・経理事務
訓練科名

簿記・経理・総務オフィス実務科

募集期間（予定） 平 成 29 年 12 月 21 日 平 成 30 年 1 月 22 日

選考日（予定） 平 成 30 年 １ 月 26 日

選考方法 面接 筆記試験 その他 （

（ 訓練日数 82 日 ）

訓練時間 訓練定員 15

選考結果通知日 平 成 30 年 2 月 1 日

訓練期間 平 成 30 年 2 月 15 日 平 成 30 年 6 月 12 日 か月 ）

訓練対象者の条件 特になし

訓練推奨者
(特定の者を想定する場合のみ)

新規学校卒業者 ニート等の若者 障害者 母子家庭の母等

被災者 外国人

訓練目標
（仕上がり像）

日商簿記3級・2級を合格するレベルの簿記の知識と実務を習得する。また総務事務や経理処理に関する知識と実務を習得し、事業所において必要となる総務、経理の事務
処理ができる。

訓練修了後に取得
できる資格

名称 （ 日商簿記検定２級 ） 認定機関 （ 日本商工会議所

名称 （ ） 認定機関 （

名称 （ 日商簿記検定３級 ） 認定機関 （ 日本商工会議所

名称 （ ） 認定機関 （

名称 （ ） 認定機関 （

訓
練
内
容

訓練概要
事務職で就職を希望される方に、初心者でも簿記２級が取得できる程度の知識と実務能力が習得できるよう指導し、併せて、人事・労務管理、労働・社会保険、経理事務、給与計算、年末調整に
ついても学習します。

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

就職支援 求人票の見方と応募方法、応募書類の作成、履歴書の書き方、職務経歴書の書き方、面接対策とポイント、面接ロールプレイング 18時間

簿記の基本知識 簿記基礎、現金と当座預金、商品売買、手形、有価証券と固定資産、帳簿、試算表、決算手続き 48時間

商業簿記の知識 有価証券、有形固定資産、無形固定資産と繰越金、一般・特殊商品売買、純資産、引当金、決算手続き、本支店会計、帳簿組織

労働保険の基礎知識 労働保険のしくみ、適用事業所、保険料率、通勤災害 12時間

社会保険の基礎知識 社会保険のしくみ、社会保険の負担と給付、公的年金制度のしくみ等 18時間

24時間

工業簿記の知識
工業簿記の基礎、材料費・労務費・経費、個別原価計算、総合原価計算、工業簿記における財務諸表、標準原価計算、直接原価計算、本社工場
会計

18時間

人事・労務管理の基礎知識 労働者の募集・採用、労働契約、就業規則、労働時間、賃金、安全衛生、育児・介護休業、解雇・退職 24時間

給与計算の基礎知識 賃金の種類及び賃金・賞与の所得税の控除の仕方 6時間

年末調整の基礎知識 年末調整の意義、配偶者控除、扶養親族の範囲、配偶者の控除対象金額 6時間

経理の基礎知識 経理の全体像、伝票・帳簿の知識、「決算書とはどんなものか」を理解する 6時間

税務の基礎知識 税金の種類、税金の納付先、所得控除 12時間

実
技

簿記の基本演習 簿記基礎、現金と当座預金、商品売買、手形、有価証券と固定資産、帳簿、試算表、決算手続き 48時間

商業簿記演習 有価証券、有形固定資産、無形固定資産と繰越金、一般・特殊商品売買、純資産、引当金、決算手続き、本支店会計、帳簿組織 42時間

工業簿記演習
工業簿記の基礎、材料費・労務費・経費、個別原価計算、総合原価計算、工業簿記における財務諸表、標準原価計算、直接原価計算、本社工場
会計

60時間

労働保険の実務演習 労働保険加入手続き、労働保険料の計算、労働保険料の申告計算 6時間

社会保険の実務演習 適用事業所の加入手続き、変更･脱退の手続き、保険料の徴収と納付、健康保険の給付等 12時間

簿記総合演習Ⅰ 伝票会計の処理、試算表の作成、精算表の作成及び帳簿作成等に関する総合演習 42時間

簿記総合演習Ⅱ 財務諸表の作成、仕訳及び工業簿記の原価計算表の作成等に関する総合演習 42時間

給与計算の実務演習 給与計算の流れと賃金計算実務

税理士の仕事と税理士事務所における総務・会計事務 1時間

6時間

年末調整の実務演習 年末調整の意義、配偶者控除、扶養親族の範囲、配偶者の控除対象金額、具体的事例に基づく年末調整の仕方 12時間

経理の実務演習 現金･預金、小切手･手形の取り扱い、「売上」「仕入」の実務、経費の処理、給与･人件費の計算 6時間

税務の実務演習 所得税の種類と計算、税額控除の計算、税金の申告･納税の手続き 6時間

企業実習 実施しない 実施する ※実施する場合、カリキュラムは別途作成し、総時間のみ記入してください。

職場見学、職場体験、職業人講話

【職業人講話】 製造業の総務部門の仕事と会計処理 1時間

【職業人講話】

【職業人講話】 司法書士の仕事と司法書士事務所の総務・会計事務 1時間

【職業人講話】 共同作業所の仕事内容と総務・会計事務 1時間

弁護士の仕事と弁護士事務所における総務・会計事務 1時間

【職業人講話】 印刷業の仕事の流れと総務・会計事務 1時間

【職業人講話】

指
導
方
法

訓練形態（個別指導・補講を除く） 全ての受講者を一堂に集め、講師が直接指導する

施設設備や教材等を有効に活用
した効果的な指導のための工夫

総務事務は知識の習得のみに偏らないように、講義の中で演習を多く取り入れるとともに、各種申請書の事例に取り組み、簿記は模擬問題
を多く解くことにより実践的な力がつくよう指導を行う。

受講者ごとの特質及び習得状況
に応じた指導のための工夫

講義中にも質問時間を取り、また、遅れの見受けられる訓練生には講義終了後講師が個別指導を行う。

企業実習 0時間 職場見学等 6時間

受講者の負担する費用

教科書代 11,040円

合計 11,040円その他 （

訓練時間総合計 480時間 学科 192時間 実技 282時間



日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
曜 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水

訓

練

内

容

成績考査等 ○

担当 河原田

講師 半田

備考 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

訓

練

内

容

成績考査等 ○ ○

担当
講師

備考 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

曜 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月

訓

練

内

容

成績考査等 ○ ○

担当
講師

備考 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木

訓

練

内

容

成績考査等 ○ ○ ○

担当
講師

備考 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

曜 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

訓

練

内

容

成績考査等 ◎

担当

講師

備考 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H 6H

～ ～

～ ～

～ ～

～

～

～

～

４回目

５回目

２回目 平成30年4月19日

３回目 平成30年5月17日

質疑応答 16:00 17:00 １回目 平成30年3月15日

６限目 15:10 16:00 来所日 備　考

１６：１０～１７：００

４限目 13:10 14:00

５限目 14:10 15:00 ハローワーク来所予定表

３限目 11:30 12:20 ３回目 平成30年5月28日 平成30年6月7日

１６：１０～１７：００

２限目 10:30 11:20 ２回目 平成30年4月20日 平成30年5月8日 １６：１０～１７：００

１限目 9:30 10:20 １回目 平成30年3月23日 平成30年4月4日

時間割表 キャリアコンサルティング実施予定表
区分 受講時間 実施期間 備　考

椹
木

渡
邊

渡
邊

尾
上

渡
邊

山本・
伊山・
山代・
木村・
立石・
岡村

6

月

椹
木

渡
邊

渡
邊

就
職
支
援
③

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
⑦

職
業
人
講
話

修
了
式

（
午
前
３
Ｈ

）

河原田・
半田

渡
邊

椹
木

渡
邊

渡
邊

渡
邊

前
岡

渡
邊

渡
邊

椹
木

渡
邊

渡
邊

年
末
調
整
の
実
務
演
習
①

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
③

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
④

年
末
調
整
の
実
務
演
習
②

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
⑤

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
⑥

渡
邊

渡
邊

椹
木

渡
邊

渡
邊

渡
邊

渡
邊

工
業
簿
記
演
習
⑨

工
業
簿
記
演
習
⑩

工
業
簿
記
演
習
②

社
会
保
険
の
実
務
演
習
②

工
業
簿
記
演
習
③

ハ
ロ
ー

ワ
ー

ク
来
所
日

工
業
簿
記
演
習
④

工
業
簿
記
演
習
⑤

税
務
の
実
務
演
習
①

工
業
簿
記
の
知
識
①

工
業
簿
記
の
知
識
②

工
業
簿
記
の
知
識
③

工
業
簿
記
演
習
①

渡
邊

菱
田

渡
邊

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
②

工
業
簿
記
演
習
⑥

給
与
計
算
の
基
礎
知
識
①

工
業
簿
記
演
習
⑦

工
業
簿
記
演
習
⑧

給
与
計
算
の
実
務
演
習
①

5

月

休
講
日

休
講
日

憲
法
記
念
日

み
ど
り
の
日

こ
ど
も
の
日

商
業
簿
記
演
習
⑦

渡
邊

尾
上

渡
邊

渡
邊

菱
田

椹
木

渡
邊

菱
田

渡
邊

渡
邊

渡
邊

年
末
調
整
の
基
礎
知
識
①

簿
記
総
合
演
習
Ⅱ
①

渡
邊

渡
邊

椎
名

渡
邊

前
岡

4

月

渡
邊

渡
邊

渡
邊

商
業
簿
記
演
習
⑥

社
会
保
険
の
基
礎
知
識
③

商
業
簿
記
演
習
①

社
会
保
険
の
実
務
演
習
①

商
業
簿
記
演
習
②

ハ
ロ
ー

ワ
ー

ク
来
所
日

商
業
簿
記
の
知
識
②

税
務
の
基
礎
知
識
②

商
業
簿
記
の
知
識
③

商
業
簿
記
の
知
識
④

社
会
保
険
の
基
礎
知
識
①

椹
木

昭
和
の
日

振
替
休
日

社
会
保
険
の
基
礎
知
識
②

商
業
簿
記
演
習
③

商
業
簿
記
演
習
④

就
職
支
援
②

商
業
簿
記
演
習
⑤

渡
邊

渡
邊

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
⑤

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
⑥

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
⑦

商
業
簿
記
の
知
識
①

労
働
保
険
の
実
務
演
習
①

渡
邊

渡
邊

渡
邊

渡
邊

渡
邊

渡
邊

前
岡

渡
邊

渡
邊

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
①

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
②

簿
記
の
基
本
演
習
③

ハ
ロ
ー

ワ
ー

ク
来
所
日

就
職
支
援
①

簿
記
の
基
本
演
習
④

簿
記
の
基
本
演
習
①

労
働
保
険
の
基
礎
知
識
②

簿
記
の
基
本
演
習
②

経
理
の
実
務
演
習
①

簿
記
の
基
本
演
習
⑦

3

月

渡
邊

椎
名

簿
記
の
基
本
演
習
⑧

前
岡

渡
邊

尾
上

渡
邊

椎
名

渡
邊

渡
邊

椎
名

簿
記
の
基
本
知
識
⑥

人

事

･

労

務

管
理

の

基

礎

知

識

④

簿
記
の
基
本
知
識
⑦

労
働
保
険
の
基
礎
知
識
①

簿
記
の
基
本
知
識
⑧

菱
田

渡
邊

椎
名

渡
邊

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
③

簿
記
総
合
演
習
Ⅰ
④

税
務
の
基
礎
知
識
①

春
分
の
日

簿
記
の
基
本
演
習
⑤

簿
記
の
基
本
演
習
⑥

2

月

前
岡

渡
邊

菱
田

渡
邊

渡
邊

簿
記
の
基
本
知
識
④

人

事

･

労

務

管

理

の

基

礎

知

識

③

簿
記
の
基
本
知
識
⑤

簿
記
の
基
本
知
識
①

人

事

・

労

務

管

理

の

基

礎

知

識

①

簿
記
の
基
本
知
識
②

簿
記
の
基
本
知
識
③

休
講
日

人

事

･

労

務

管

理

の

基

礎

知

識

②

日　別　計　画　表

訓練実施機関名 公益社団法人　京都勤労者学園 訓練科名 簿記・経理・総務オフィス実務科

開

講

式

・

オ

リ
エ

ン

テ
ー

シ

ョ
ン

（
午

前

３

Ｈ

）

経
理
の
基
礎
知
識
①


