
今こそ
学びの

チャンス
！

スタッフエースでは専任の就職担当が一人一人の希望を伺
い就職活動をバックアップ！

・専任のキャリアコンサルタント
   によるキャリア形成支援
・ジョブカードによる自己理解と
・面接練習と一問一答

  ・履歴書、職務経歴書の個別添削

- Digital skill  &  Security -

就職を目指す！

・OSやソフトウェアのアップデート
・知っておくべき情報セキュリティ
・デジタル情報を正しく扱うスキル
・リスクと脅威の対処法
  （ランサムウェア、スパイウェア）

＼情報を正しく扱うスキル／

- Word・Excel・PowerPoint -

いっしょにガンバロー

OSはアップデートが必要？
ネット情報は引用していい？
USBにバックアップしておく？
メールの添付ファイルを開く？
暗号化されてるWebページ？
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【 訓練コース番号：5-07-15-127-03-0205 】

事務職に就きたい

 何が必要？

デジタルって..

難しい？

面接が不安

転職回数が多い

「 パソコンできます! 」
と言える自信をつける!

OSのセキュリティ？アップデート？

バックアップ先はUSBメモリでいい？

Webページの暗号化？

どうしたらいいか..
    迷っている..

伴走型サポートで
就活に自信を！

・社内文書社外文書の違い
・効率の良い文書作成手順
・ビジネス文書のマナー
・表の挿入、グラフィック

Word

・パワーポイント基本操作
・ビジネスの場面でのパワー
ポイント活用方法

・効果的に伝わるスライド

Power  Point

・売上管理と利益分析手法
・ビジネス必須の関数
・データ分析ピボットテーブル
・数値をグラフ化・可視化

Excel

＋ ＋
Word Excel PowerPoint

・OS、ファイルフォルダ操作
・効率の良いタイピング
・ビジネスメール添付、圧縮
・保存先とクラウドの利用

PC全般

教科担任と別に、専任の就職指導担当が
訓練を担当。お一人お一人の希望を伺い、
あなたの“働きたい”を全力サポート！

事務職に限らず、あらゆる業種で必要
とされるワード・エクセルを中心とし
た“パソコン力”を身につけます！

求められるワードエクセル 就活に寄り添うサポート

情報セキュリティとは？

・個別面談(キャリアカウンセリング)
・自己理解、自分の強みの明確化
・職業理解、求人情報提供
・履歴書、職務経歴書の添削
・面接練習と一問一答、ビジネスマナー

今の時代、知らないでは済まされない
セキュリティと、デジタルの基礎知識
を体系的に学びます。

～ハロトレ プラスPR情報～(職業訓練)

事務スキル＋企業が求める



SNS・HP運用、動画配信、チラシ

制作、資料作成補助など
事務職、営業職、
販売職など

「デジタル事務養成科」を実施するスタッフエース

ビジネススクールは、株式会社スタッフエースが

運営する職業訓練校です。今年で地域に根差し、

今年で創立60周年を迎えます。

国から認定を受けた求職者支援訓練や、新潟県のテクノス

クールが委託する公共職業訓練を実施しており、年間250名

ほどの求職者の方を対象に、IT・事務中心の職業訓練・教育

事業を行っています。

作成：スタッフエースビジネススクール燕三条校 （Tel：0120-835417 0256-32-5054）

公的職業訓練ワーキンググループ（新潟県・ポリテクセンター新潟・新潟労働局）事務局（新潟労働局訓練課 Tel:025-288-3509）

まずはハローワークの訓練説明会や学校見学会に参加してみましょう！

■12/22 ㊊ 10:30～ ■12/25 ㊍ 16:30～

■ 1/     5 ㊊ 10:30～ ■ 1/ 8 ㊍ 16:30～

■ 1/19 ㊊ 10:30～ ■ 1/15 ㊍ 16:30～

スタッフエースビジネススクール学校見学会

受講者の年代は？就職先は？

燕三条校外観

↑募集中コース

ハローワーク訓練説明会

■県内各ﾊﾛｰﾜｰｸ説明会 ■ﾊﾛｰﾜｰｸ三条説明会

◎ 自信に繋がり就職活動でアピール

「デジタル事務養成科」では以下の３つの資格取得を目指します。資格取得に不安を感じる方は、
少なくありません。当校では、学習のコツや豊富な演習問題で、講師が試験対策を丁寧にサポート！
いつもの慣れた環境で、受験することができます。
資格を取得し、就職活動への自信につなげましょう！

100                 

資格試験
合格率※

%

※株式会社スタッフエース
令和７年度実施

0120-835417 お気軽に
お問い合わせ下さい

JR燕三条駅 徒歩３分

資格取得が不安..

【 R6年度 訓練修了者の就職先 】

どのような場所で受講するの？

日商PC検定
文書作成3級

日商PC検定

データ活用2級
CS試験

情報セキュリティ部門

３つの資格で実力を証明！

【 R6年度 新潟県内実施事務コースの年齢別受講状況】
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スタッフエース講師陣

＼ 丁寧な対応と指導力／

年代 就職先 就業場所

50代女性 製造業 事務職 三条市

30代女性 製造業 一般事務 長岡市

20代男性 教育業 受付事務 燕市

40代女性 地方公務 事務補助 三条市

《30代女性》

【 R7年度 訓練生の声 】

訓練の教室
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