
新入社員研修スケジュール（会計事務所の１年間の流れを把握する）
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○職場の雰囲気に慣れ
る

○基本的な決算を
組む

○所内業務や自分の役
割を確認・把握する

○決算製本を行う ○年末調整

○基本の入力・資料作成
の勉強、反復によりマス
ターする

○労働保険 ○算定基礎・納期特例

○監査補助し、担当者の
業務内容を知る

○入力、資料作成

○事後処理を行う（元帳
作成含む）

○便り

○科目コードテスト ○営業活動に同行する

業務日報報告期間

5月
入社後１ヶ月の感想発表により、３分間スピーチ
参加開始。

4月
朝の研修は新入社員用で行う。

翌月より引継ぎのた
め、教育担当につい
て監査補助。

簿記検定試験

繁忙期中の業務処
理の仕方等自分で
考えることができ
る。

来年より順次下記研修を行う。
　○確定申告
　○経営計画
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4～5月の業務処理で、1ヶ月の業務の流れを把握
する。

6月～
教育担当から
巡回監査研修

8月～
教育担当から
営業活動研修

7月～
教育担当から
決算業務研修

簿記検定試験
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