
  

  
受講生募集

募集について 

訓練科名： 1０２ ＯＡ・販売事務科 
応募資格： 公共職業安定所（ハローワーク）に求職申し込み

をされている方で、公共職業安定所長の受講指示、

受講推薦または支援指示を得られる方 

定  員： １５名 

（※但し、選考後の受講予定者が８名に満たない場合、中止

となる場合があります。） 

募集期間： 令和７年４月３０日（水）～ 

令和７年５月２９日（木） 

選考日時： 令和７年６月５日（木） 

 am１０：００～ 適性検査・面接 

選考場所： 砺波まなび交流館 

※ 中止となる場合は、富山県労働政策課より、願書提出者全員に連絡

（電話対応）します。中止連絡が無い場合は、選考を実施しますので、  

am ９：５０ までに選考会場にお越しください。 （鉛筆 2、3本持参） 

                    

合格発表： 令和７年６月１２日（木） 

訓練期間： 令和７年６月１９日（木）～ 

令和７年９月１８日（木） 

訓練時間： ９：２０～１５：５０ 

        （ 土、日、祝日 及び、 ６/２５（水）、７/２（水）、７/９（水）、７/１６（水）、 

7/17（木）、８/１４（木）、８/１５（金）、９/3（水）、９/1０（水）を除く） 

訓練目標： 販売業種の接客・接遇業務や顧客対応、営業事務などとして就業できる

ための知識、パソコンでの事務・販売関係書類作成技術、日商パソコン検

定・日商販売士検定水準の技術（資格）を習得して、早期再就職を目指し

ます。 

目標資格： 日本商工会議所  リテールマーケティング（販売士）検定３級 

ＰＣ検定（データ活用）２級 

ＰＣ検定（文書作成）（プレゼン資料作成）３級 

簿記検定初級・原価計算初級 

関連職種： 販売・営業・事務 

 

 

訓練内容 
備 考 

費  用：  受講料は無料 

（ただし、テキスト代 

約1６,０00円が必要となります。） 

(検定料) 
日商リテールマーケティング検定 

３級： 4,４00円 
日商ＰＣ検定 
（文書作成） ３級： 5,５00円 
（データ活用） ２級： 7,700 円 
（プレゼン資料作成） ３級： 5,５00円 
日商簿記検定  

初級 ２,200円 

原価計算初級 ２,200円 

※ 検定の受験は任意です。 

 

駐 車 場：  有 り（無料） 

ＯＡ・販売事務科

【訓練内容のお問合せ】 

 スクール・パスタ  担当： 池 田 
  （ TEL：0766 –50-8185 ） 

訓練場所：砺波まなび交流館 

        〒935-0024 氷見市窪３９７ 

school pasta 
【主 催】 富山県商工労働部 多様な人材活躍推進室 労働政策課 

富山県技術専門学院 砺波センター 

       南砺市寺家 301-1   TEL 0763-22-3152 

【応募資格などのお問合せ先】 

最寄りのハローワーク または 富山県商工労働部 多様な人材活躍推進室    

労働政策課（ TEL：076 –444-3259 ） 

令和７年６月１９日(木)～令和７年９月１８日(木) 

訓練コース番号 ： 5-07-16-133-03-0061 
公共職業訓練 離職者訓練（知識等習得コース） 

 

訓練実施機関の見学・現地説明をご希望の方は、最寄りの

ハローワークを通じてお申し込みください。 
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訓 

練 

の 

内 

容 

科  目 科目の内容 時 間 

学 
 

科 

コンピュータ基礎・概論 

パソコン本体、周辺機器ソフトウェアの取り扱いおよび基本知識 

ネットワークの基礎、情報ネットワーク社会のコミュニケーション、情報モラル、

情報セキュリティ、ネット社会での電子商取引、守秘義務、個人情報保護、著作権

知識など 

15 時間 

販売実務知識 
小売業の類型、マーチャンダイジング、ストアオペレーション、マーケティング、

販売・経営管理、原価計算の基礎 
51 時間 

ヒューマンスキル講習 
キャリア形成支援、社会人意識付け講座、ビジネスマナー、コミュニケーション講

座、プレゼンテーション向上講座など 
12 時間 

就職支援講座 
履歴書・職務経歴書の作成ポイント、面接の受け方、職場でのコミュニケーション、

キャリアコンサルティングなど 
22 時間 

実 
 

技 

文書作成（ワード） 
ワープロソフトを利用したビジネス文書作成と活用方法 

POP 作成、デジカメ画像処理、販促資料作成、入力練習、検定模擬等 
54 時間 

表計算（エクセル） 
表計算ソフトを利用したデータ処理と活用方法等（基本的な表の作成・編集、グラ

フの作成・編集）、データ分析、顧客データ・会計データ管理、検定模擬等 
66 時間 

プレゼンテーション 

(パワーポイント） 

パワーポイントソフトを使って基本的なプレゼンテーションの作成から表現力の

ある作成方法、検定模擬等 
30 時間 

販売実務演習 

販売管理システム概要、売上処理、商業簿記、原価計算の基本、パソコンによる会

計処理、領収書・経費処理等の事務、代金回収実務、債権回収実務、顧客管理・営

業事務管理、検定模擬等 

57 時間 

訓練時間総合計 307 時間   （ 学科 100 時間、実技 207 時間 ） 

 

カリキュラム 

訓練場所 

車の場合 

●砺波駅より 5 分  ハローワーク砺波より 5 分 

●砺波インターより 8 分  小矢部東インターより 12 分 

         ※ 駐車場： 無 料 

公共交通機関、徒歩（自転車）の場合 

  ●JR 城端線砺波駅より徒歩 18 分、自転車 9 分 

  ●加越能バス 砺波市役所前より徒歩 5 分 

 

【訓練内容のお問合せ】 スクール・パスタ 担当：池田  

（TEL：0766 –50-8185） 

 

砺波まなび交流館   

〒939-1371 砺波市栄町７１７ 

砺波市役所 

しまむら 

クスリのアオキ 

砺波まなび交流館 

ここです 

国道１５６号 

至 高岡 

日産 

訓練コース番号 ： 5-07-16-133-03-0061 

 
 公共職業訓練 離職者訓練（知識等習得コース） 


