
業務サポート育成カリキュラム

業務基礎 課題書籍① 会計 会社の理解 ビジネスマナー Kintone 法人税基礎 課題書籍④ 資料回収 決算整理 給与計算 消費税基礎（半分） 課題書籍⑤ 社内研修 月次チェック方法 消費税基礎（半分） 課題書籍⑥

月次・決算 課題書籍② 経営理念 月次実践編 ミロク 記帳入力 内訳書 社会保険

給与計算 課題書籍③ 経営計画 決算実践編 bxide チェック 労働保険

税務申請書類 組織目標 年末調整の流れ MF

クレド 確定申告の流れ NotePM

キャリアプラン 自社サービス Googleドライブ

各工程把握
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月次　資料整理・記帳入力

月次　不明点列挙・解消

決算　電子申告

決算　資料整理・記帳入力等

入社前（最大3か月前） 1か月 2ヵ月
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月次　記帳入力（試算表作成）

月次　資料整理

決算　資料整理

決算　記帳入力（決算仕訳まで）

決算　内訳書・概況書等（申告書以外）
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３か月
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月次　資料整理・記帳入力

月次　不明点列挙・解消

決算　電子申告

決算　資料整理・記帳入力等

月次　試算表のチェック

新入社員研修/業務サポートジュニア研修① 業務サポートジュニア研修② 業務サポートジュニア研修③
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入門 基礎 応用

経理ジュニア 期間 合格


