
2022년 지역‧산업맞춤형 일자리창출 지원사업
사무행정 전문인력 양성과정 교육 운영 계획

 훈련 프로그램 세부 현황

고용노동부 한국산업인력공단【국가직무능력표준(NCS) 학습모듈】적용
1) 경영 회계 사무 → 총무 인사 → 일반사무 → 사무행정
2) 경영 회계 사무 → 재무 회계 → 회계 → 회계 감사 / 세무

구분 항목 세부 내용 시수 비고

- 개강 ․개강, 오리엔테이션 1

직무소양

동기부여
․사무행정(회계) 분야 취업 설계
․이력서, 자기소개서 작성(사전-교육 전)

3

직업기초능력 ․의사소통능력, 문제해결능력, 조직이해능력 4

직업기초능력 ․자기개발능력, 대인관계능력, 직업윤리 4

전문교육

사무행정 ․문서작성, 문서관리, 자료관리 4

사무행정 ․회의 운영 지원, 사무행정업무관리, 사무환경조성 4

사무행정 ․사무자동화 프로그램 활용, 그룹웨어 활용 4

회계 ․회계원리 이론(회계원리 개념, 재무제표 등) 28

세무 ․세무회계 이론(원가회계, 부가가치세, 소득세 등) 20

전산회계 실무 ․전산회계 2급 자격 과정 40

전산세무 실무 ․전산세무 2급 자격 과정 40

정보처리능력
․ITQ (Excel) 자격 과정 20

․ITQ (한글) 자격 과정 20

취업교육 취업컨설팅
․이력서, 자기소개서 작성(사후-교육 후)
․자기소개서 컨설팅, 모의면접 등

7

- 수료 ․소감문 발표, 수료식 1

계 200



 세부 교육 일정

❍ 총 200시간, 매주 4일(월, 화, 수, 목), 1일 4시간 교육

월 일 요일 시간 시수 강의실(호실) 세부 내용 강사명

4 25 월 09:00-10:00 1 간호관(102호) 개강, OT 정인규 교수

4 25 월 10:00-13:00 3 간호관(102호) 사무회계분야취업설계,이력서,자기소개서작성 취업컨설턴트

4 26 화 09:00-13:00 4 간호관(102호) 직업기초능력(의사소통, 문제해결, 조직이해) 전문강사

4 27 수 09:00-13:00 4 간호관(102호) 직업기초능력(자기개발, 대인관계, 직업윤리) 전문강사

4 28 목 09:00-13:00 4 간호관(102호) 사무행정: 문서작성, 문서관리, 자료관리 전문강사

5 2 월 09:00-13:00 4 간호관(102호) 사무행정: 회의운영지원, 사무행정, 사무환경 전문강사

5 3 화 09:00-13:00 4 간호관(102호) 사무행정: 사무자동화 프로그램, 그룹웨어 전문강사

5 4 수 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 6 금 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 9 월 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 10 화 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 11 수 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 12 목 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 16 월 09:00-13:00 4 간호관(102호) 회계원리 이론 전문강사

5 17 화 09:00-13:00 4 간호관(102호) 세무회계 이론 전문강사

5 18 수 09:00-13:00 4 간호관(102호) 세무회계 이론 전문강사

5 19 목 09:00-13:00 4 간호관(102호) 세무회계 이론 전문강사

5 23 월 09:00-13:00 4 간호관(102호) 세무회계 이론 전문강사

5 24 화 09:00-13:00 4 간호관(102호) 세무회계 이론 전문강사

5 25 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

5 26 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

5 30 월 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

5 31 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 2 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 3 금 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 7 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 8 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 9 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 10 금 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산회계 2급 전문강사

6 13 월 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 14 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 15 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 16 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 20 월 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 21 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 22 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사



월 일 요일 시간 시수 강의실(호실) 세부 내용 강사명

6 23 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 27 월 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 28 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) 전산세무 2급 전문강사

6 29 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (Excel) 자격 과정 전문강사

6 30 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (Excel) 자격 과정 전문강사

7 4 월 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (Excel) 자격 과정 전문강사

7 5 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (Excel) 자격 과정 전문강사

7 6 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (Excel) 자격 과정 전문강사

7 7 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (한글) 자격 과정 전문강사

7 11 월 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (한글) 자격 과정 전문강사

7 12 화 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (한글) 자격 과정 전문강사

7 13 수 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (한글) 자격 과정 전문강사

7 14 목 09:00-13:00 4 전산실습실(3302호) ITQ (한글) 자격 과정 전문강사

7 18 월 09:00-13:00 4 간호관(102호) 자기소개서 작성 및 첨삭 취업 컨설턴트

7 19 화 09:00-12:00 3 간호관(102호) 면접 컨설팅 취업 컨설턴트

7 19 화 12:00-13:00 1 간호관(102호) 수료식 정인규 교수

계 200 　 　 　


