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A-1 アビリティーズ・ケアネット株式会社 営業事務／渋谷区／本社
■電話応対、見積作成、受注入力など営業サポート業務全般
※メーカーによる商品研修、社内勉強会、資格取得のための講習会や福祉用具のイベントな
ど知識を増やす機会が豊富にあります。

1名
21.8万円

～
23万円

9:00
～

18:00
渋谷区 正社員 ■不問

A-2 アビリティーズ・ケアネット株式会社 営業（法人）／渋谷区／本社

■階段昇降機や段差解消機、手すりなどのバリアフリー関連機器を提案する法人営業です。
・取引先は公共施設や個人宅、地域のバリアフリー化に取り組む自治体や建設資材および住
宅設備機器取扱会社、ハウスメーカー、工務店など。

※1日の訪問件数は4件程度です。
※直行直帰の場合もあります。

1名
23.5万円

～
30万円

9:00
～

18:00
渋谷区 正社員

■職務経験不問
■福祉用具専門相談員　あれば尚可
■普通自動車運転免許　必須（AT限定不可）

A-3 アビリティーズ・ケアネット株式会社 営業／本店営業所

■営業先は主に居宅介護支援事業所や地域包括支援センター、ケアマネジャーに対して福祉
用具販売・レンタル、住宅改修サービスをご案内します。採用決定後は選定、納品、契約に関
する説明・手続きを行います。その後も定期的に利用状況を確認し、身体状況の変化にも機種
変更等で対応します。

※新規案件獲得のための個人宅への飛込み営業やノルマは一切ありません。
※既にお取引のあるお客様なので安心してご案内できます。
※1日あたりの訪問件数は１０件程度です。
※移動には社用車を利用します。

1名
23.5万円

～
30万円

9:00
～

18:00
渋谷区 正社員

■職務経験不問
■福祉用具専門相談員　あれば尚可
■普通自動車運転免許　必須（AT限定不可）

A-4 アビリティーズ・ケアネット株式会社 営業／吉祥寺営業所

■営業先は主に居宅介護支援事業所や地域包括支援センター、ケアマネジャーに対して福祉
用具販売・レンタル、住宅改修サービスをご案内します。採用決定後は選定、納品、契約に関
する説明・手続きを行います。その後も定期的に利用状況を確認し、身体状況の変化にも機種
変更等で対応します。

※新規案件獲得のための個人宅への飛込み営業やノルマは一切ありません。
※既にお取引のあるお客様なので安心してご案内できます。
※1日あたりの訪問件数は１０件程度です。
※移動には社用車を利用します。

1名
23.5万円

～
30万円

9:00
～

18:00
武蔵野市 正社員

■職務経験不問
■福祉用具専門相談員　あれば尚可
■普通自動車運転免許　必須（AT限定不可）

A-5 アビリティーズ・ケアネット株式会社
営業（配送）／東京東レンタルセン
ター

■主に高齢者宅へ伺い、介護ベッドや車いすなどのレンタル品の納品・回収をお願いいたしま
す。
★配送には社有車（ハイエース、キャラバン等）を使用いたします。
★訪問件数は１日あたり4～5件程度。
体力を必要とするお仕事です。

※採用後に「福祉用具専門相談員」の取得が必要となります。
※取扱品には重さ15～20kg程度のものも含まれます。

2名
23.5万円

～
30万円

9:00
～

18:00
葛飾区 正社員

■普通自動車運転免許　必須（AT限定可）
■福祉用具専門相談員資格保持者　尚可

A-6 アビリティーズ・ケアネット株式会社
営業（配送）／東京西レンタルセン
ター

■主に高齢者宅へ伺い、介護ベッドや車いすなどのレンタル品の納品・回収をお願いいたしま
す。
★配送には社有車（ハイエース、キャラバン等）を使用いたします。
★訪問件数は１日あたり4～5件程度。
体力を必要とするお仕事です。

※採用後に「福祉用具専門相談員」の取得が必要となります。
※取扱品には重さ15～20kg程度のものも含まれます。

2名
23.5万円

～
30万円

9:00
～

18:00
東大和市 正社員

■普通自動車免許　必須（AT限定可）
■福祉用具専門相談員資格保持者　尚可

A-7 アビリティーズ・ケアネット株式会社
倉庫内作業／東京西レンタルセン
ター

■福祉用具（介護ベッドや車いす、杖など）のレンタル品の清拭、修理、梱包、出荷の作業をお
願いします。
・取扱商品の一部には重量物（約10～20kg）があり、体力を要するお仕事です。
※フォークリフトの運転できる方歓迎

1名
21.8万円

～
26万円

9:00
～

18:00
東大和市 正社員 ■不問

A-8 アビリティーズ・ケアネット株式会社 建築士／渋谷区／本社

■お客様や医療・福祉関係者、工事業者等との打合せ（営業同行含む）、図面や申請書類の
作成、施工管理等を担当していただきます。
担当営業と共に、高齢者、障害者のお住まいから施設・病院、公共施設等での階段昇降機や
段差解消リフト等のリフォームやバリアフリー案件に幅広く対応しています。
※直行直帰の場合や、図面作成等の事務処理のみを行う時もあります。

1名
24.2万円

～
30万円

9:00
～

18:00
渋谷区 正社員

■二級建築士　必須
■介護保険制度における住宅改修業務に従事した経験 あれば尚可
■普通自動車運転免許　あれば尚可（AT限定可）
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B-1 株式会社オフィスコーポレーション　東京営業所一般事務（フロント）／足立区
電話対応、伝票発行、請求書作成、在庫手配等、営業のサポートをしていただきます。
お客様の窓口として、電話での対応を通じて、お客様から信頼・評価を得られるやりがいのあ
る仕事です。

1名
20.8万円

～
21.4万円

8:30
～

17:30
足立区 正社員 ■不問

B-2
株式会社オフィスコーポレーション　東
京営業所

ルート営業

・主にゼネコンや建設会社を相手に、工事現場の仮設事務所へ事務設備全般を提供していま
す。
・依頼のある案件の打ち合わせ、商品説明、見積作成、商品納品、引取り等を行います。
・営業職は、建設会社と直接ではなく代理店とのやり取りがメインとなります。現在取引のある
代理店が主です。

1名
23.4万円

～
33.8万円

8:30
～

17:30
足立区 正社員

普通自動車運転免許（ＡＴ限定可）

※全車両カーナビ付きで、土地観のない方でも安心です。
※社員の多くが未経験からのスタートです。

B-3
株式会社オフィスコーポレーション　東
京営業所

ルート配送・設置スタッフ

レンタルオフィス備品の配送～設置～引取を担当します。
・主にゼネコン、建設会社の工事現場での仮設事務所へ備品機器類を配送、設置します。（期
間終了後は引取作業）
・主に２トン車を運転し、1日3～4現場を回ります。（東京、埼玉、千葉近郊を担当します。高速
道路運転あり）
・営業職と2人１組で訪問することが多く、お客様の執務環境を整えるいう「形に残るやりがいの
ある仕事」です。
※先輩社員がＭＴ車の運転から丁寧に指導します。未経験の方でも安心してご応募ください。

2名
23.4万円

～
33.8万円

8:30
～

17:30
足立区 正社員

普通自動車運転免許（ＡＴ限定可）

※全車両カーナビ付きで、土地観のない方でも安心です。
※社員の多くが未経験方のスタートです

B-4
株式会社オフィスコーポレーション　東
京営業所

倉庫管理（レンタル商品の清掃・メン
テナンス）／準社員

■倉庫内にて、レンタル商品の清掃・メンテナンスを行っていただきます。
机・イスなどの事務備品や家電製品、エアコンなどを扱っています。日常で目にするものばかり
ですので、安心してご応募ください。

1名
時給

1450円

8:30
～

17:30
足立区 その他 ■不問

B-5
株式会社オフィスコーポレーション　東
京営業所

商品清掃・メンテナンス／パート

■倉庫内にて、レンタル商品の清掃・メンテナンスを行っていただきます。
机・イスなどの事務備品や家電製品、エアコンなどを扱っています。日常で目にするものばかり
ですので、安心してご応募ください。

扶養内で働けるお仕事です。ブランクのある方も歓迎です。

1名
時給

1150円

8:30
～

16:15
足立区

パート・ア
ルバイト

■不問

C-1 共同エンジニアリング株式会社 総務職

総務をはじめ法務・人事・システムなど幅広い管理業務に携わります。
■資産管理
■契約関連業務
■規程関連業務
■人事労務関連業務
■コンプライアンス関連業務
■働き方改革に関する業務
■行政対応業務

1名
24.6万円

～
30.8万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

■派遣会社での管理部門経験者 尚可
■派遣契約に関わる法律知識のある方 尚可
■ファシリティ業務の経験者 尚可

C-2 共同エンジニアリング株式会社
CADオペレーター（未経験歓迎／研
修充実）

【CADオペレーター業務】
・建設工事に伴う施工図の修正・仕上げ
・請求書の作成
・見積書の作成
・電話対応　など

AutoCADやCADWe` IIT-fwasといった図面作成ソフトを用い、業務を行って頂きます。

3名
18万円

～
22万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

■経験不問
■普通自動車運転免許（AT限定可）　あれば尚可

D-1 鴻池メディカル株式会社 庫内作業（地域限定正社員）
■工程管理 ※パソコンはワード、エクセルを使用します。
・チームの業務運営：出荷、洗浄、検品、メンテナンス等をパート社員と共に実務管理、人員の
労務管理

3名 20.5万円
9:00
～

18:00
品川区 正社員 ■不問　※経験者尚可

D-2 鴻池メディカル株式会社
受注オペレーション業務（地域限定
正社員）

■医療機器の修理に伴う受付、発送手配、見積作成などの事務をお任せします。
※電話対応あり（メーカーの営業からの電話がメイン）
※英語に抵抗の無い方歓迎
※パソコンはワード、エクセルを使用します。

1名 20.5万円
9:00
～

18:00
品川区 正社員 ■経験者尚可　※英語に抵抗の無い方歓迎

D-3 鴻池メディカル株式会社 一般事務（地域限定正社員）
■経理／労務等総務系事務…購買管理、給与計算等
※パソコンはワード、エクセルの他、専用ソフトを使用します。専用ソフトの使用方法は指導し
ます。

1名 20.5万円
9:00
～

18:00
品川区 正社員 ■不問　※経験者尚可
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D-4 鴻池メディカル株式会社 営業支援事務（地域限定正社員）

■営業支援事務：見積書、請求書、資料作成等の営業支援業務、見積作成などの事務をお任
せします。
※電話対応あり（メーカーの営業からの電話がメイン）
※パソコンはワード、エクセルを使用します。

1名 20.5万円
9:00
～

18:00
品川区 正社員 ■経験者尚可

E-1 純正化学株式会社 総務（人事・労務他）

総務業務全般
＊人事（雇用、採用、人事制度他）
＊労務管理・安全衛生管理
＊文書管理（就業規則・各規定等改定）
＊給与・厚生・保険
＊リスク管理・ファシリティ管理他

1名
24万円

～
35万円

8:50
～

17:30
中央区 正社員

あれば尚可
・総務人事経験５年以上
・社労士に準ずる知識のある方
・社会保険労務士
必須
・基本的なPCスキル（Excel、Word）

E-2 純正化学株式会社 経理／財務事務（マネジメント）

経理・財務・税務業務一般
　＊入出金処理
　＊仕訳・入力作業・予備手続き
　＊手形管理
　＊他、各銀行廻り（振込み・記帳等）、庶務、来客対応
　＊月次、年次、申告対応
　＊法人税、消費税等税務対応

1名
25万円

～
32万円

8:50
～

17:30
中央区 正社員

必須
・経理・財務実務経験　５年以上
・決算までの税務知識､月次･年次申告､法人税･消費税等税務対応､
  金融機関対応、管理職
・日商簿記２級　または同等の知識
必須
・基本的なPCスキル（Excel、Word）

E-3 純正化学株式会社 管理本部統括（マネージメント）

以下の業務　管理統括
＊管理本部内で部下の指導・育成・管理
（総務部関連：労務･人事業務､労働衛生管理､リスクマネジメント
　経理部関連：日常仕訳から決算まで､貸借対照表･損益計算書類の作成､経営分析､資金繰
り､銀行折衝､税務署等対応､年度計画立案､財務･税務管理業務　他）

1名
30万円

～
45万円

8:50
～

17:30
中央区 正社員

必須
・人事経験・財務・経理の管理経験ある方
必須
・基本的なPCスキル（Excel、Word）

F-1 中日コプロ東京株式会社
営業（ビルメンテナンス）※運転免許
不要

■既存得意先に対しての、清掃、営繕等提案
■得意先紹介による新規開拓
■常駐現場応援

営業職に就きたいけどペーパードライバーなので応募できないという方にお勧めです。運転免
許は必要ありません。
※電車、徒歩での移動となります。営業範囲：東京都内、神奈川、千葉など

1名
21.3万円

～
30万円

9:00
～

17:00
港区 正社員 ■不問

G-1
東和ソリューションエンジニアリング株式
会社

インフラエンジニア(ﾈｯﾄﾜｰｸｴﾝｼﾞﾆｱﾘ
ﾝｸﾞ・ｻｰﾊﾞｰｴﾝｼﾞﾆｱﾘﾝｸﾞ) ＊未経験歓
迎

＊インフラ環境に関するあらゆる領域の仕事があります
   運用･保守･監視から始めることも、設計･構築の経験を得て
   PM、顧客折衝も目指せます！

＊これまでの経験やスキル･適性に応じて最適なプロジェクト
   先へ、アサインしますのでご安心ください

＊未経験の方は社内研修や自社運営のＩＴ専門学校での研修
   サポートがありますので、ご安心ください

5名
22万円

～
30万円

9:00
～

18:00

東京都または
近郊

正社員

★ＩＴ知識　必須　（＊独学や未経験の方歓迎です）

☆インフラエンジニア（ﾈｯﾄﾜｰｸｴﾝｼﾞﾆｱ､ｻｰﾊﾞｰｴﾝｼﾞﾆｱ
   運用､保守､監視､設計､構築）業務経験　あれば尚可

☆CCNAやLPIC-2・仮想化技術をお持ちの方 　あれば尚可

G-2
東和ソリューションエンジニアリング株式
会社

インフラエンジニア(ﾈｯﾄﾜｰｸｴﾝｼﾞﾆｱﾘ
ﾝｸﾞ・ｻｰﾊﾞｰｴﾝｼﾞﾆｱﾘﾝｸﾞ) ＊経験者

＊インフラ環境に関するあらゆる領域の仕事があります
   運用･保守･監視・設計･構築の経験を得て、PM、顧客折衝
   などスキルも身に付きます

＊これまでの経験やスキル･適性に応じて最適なプロジェクト
   先へ、アサインしますのでご安心ください

＊経験の浅い方も社内研修や自社運営のIT専門学校での研修
   サポートがありますので、ご安心ください

5名
25万円

～
60万円

9:00
～

18:00

東京都または
近郊

正社員

★インフラエンジニア（ﾈｯﾄﾜｰｸｴﾝｼﾞﾆｱ､ｻｰﾊﾞｰｴﾝｼﾞﾆｱ
   運用､保守､監視､構築､設計）いずれかの業務経験　必須

☆CCNAやLPIC-2・仮想化技術をお持ちの方 　あれば尚可

G-3
東和ソリューションエンジニアリング株式
会社

開発エンジニア（プログラマー、シス
テムエンジニア） ＊未経験歓迎

＊基幹システム、Webサービスなど様々なジャンルの案件から出来
   るだけ、ご希望に応じた案件のシステム開発をお任せします
   これまでの経験やスキル･適性に応じて最適なプロジェクト先へ､
   アサインしますのでご安心ください

＊未経験の方には、入社後外部研修によってしっかりスキル･
   ノウハウを身につけていただける環境をご用意(ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄで使用
   する機会の多い Java､AWS､SAP､PythonやSalesforce等)
   自社運営のＩＴ専門学校での研修サポート体制が整っています
   将来的には自社研修センターを計画中です

5名
22万円

～
30万円

9:00
～

18:00

東京都または
近郊

正社員
★何かしらのＩＴ開発エンジの知識をお持ちの方　必須
   （＊言語不問、独学や未経験の方歓迎です）
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G-4
東和ソリューションエンジニアリング株式
会社

開発エンジニア（プログラマー、シス
テムエンジニア） ＊経験者

＊基幹システム､Webサービスなど様々なジャンルの案件から出来
   るだけ､ご希望に応じた案件のシステム開発をお任せします
   これまでの経験やスキル･適性に応じて最適なプロジェクト先へ､
   アサインしますのでご安心ください

＊上流工程からお任せできるエンジニアはもちろん､経験の浅い方
   には入社後外部研修によってしっかりスキル･ノウハウを身につ
   けていただける環境をご用意(ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄで使用する機会の多い
   Java､AWS､SAP､PythonやSalesforce等)
   自社運営のＩＴ専門学校での研修サポート体制が整っています
   将来的には自社研修センターを計画中です

5名
25万円

～
60万円

9:00
～

18:00

東京都または
近郊

正社員
★何かしらのＩＴ開発エンジの経験をお持ちの方　必須
   （＊言語不問）

H-1 西谷印刷株式会社 営業サポート（事務）

【主な仕事】
◆メール、電話、顧客対応◆スケジュール管理◆議事録作成◆書類作成◆社内整理整頓◆
発送手配◆顧客情報管理◆名刺管理◆データ集計◆手配◆経費精算◆備品管理整理整頓
◆申込対応◆納品書作成◆システム登録◆受発注対応◆情報収集◆リスト作成　等
【以下の業務もお願いします】
●SNSの更新　●web問い合わせに対する対応・補助●簡単な経理作業●軽作業(例えば、紐
をつけたり角丸つけたり、等の簡単な作業が時々あります)
★経験内容・スキル・資格によっては基本給をあげる事も可能です。是非ご相談ください。

1名
18万円

～
20万円

9:00
～

18:00
江東区 正社員

■経験・資格不問
■Web、デジタルメディア・リテライシーに対し興味・関心があり、抵抗がない方歓迎

H-2 西谷印刷株式会社 法人営業

■既存顧客の案件を中心に、お客様の課題に合わせて、各種制作・印刷・発送などの受託業
務を提案しながらの受注・営業活動
■web問い合わせに対する対応、社長に案件が殺到する為、その補助。
■印刷物の制作（テキスト、マニュアル、カタログなど）に関し、見積から納品の顧客対応、制作
現場への手配、 スケジュール管理など
日々のコミュニケーションの中で出た顧客課題については、顧客とのより良い関係づくりを目指
していただきます。
★経験内容・スキル・資格によっては基本給をあげる事も可能です。ぜひご相談下さい。

1名
27万円

～
30万円

9:00
～

18:00
江東区 正社員

■印刷業界での営業経験
■普通自動車運転免許(AT限定可、ペーパードライバーは不可）

H-3 西谷印刷株式会社
営業サポート（事務）/パート　＊期間
の定めなし

【主な仕事】
◆メール、電話、顧客対応◆スケジュール管理◆議事録作成◆書類作成◆社内整理整頓◆
発送手配◆顧客情報管理◆名刺管理◆データ集計◆手配◆経費精算◆備品管理整理整頓
◆申込対応◆納品書作成◆システム登録◆受発注対応◆情報収集◆リスト作成　等
【以下の業務もお願いします】
●SNSの更新　●web問い合わせに対する対応・補助●簡単な経理作業●軽作業(例えば、紐
をつけたり角丸つけたり、等の簡単な作業が時々あります)
★経験内容・スキル・資格によっては基本給をあげる事も可能です。是非ご相談ください。

1名

時給
1100円

～
1200円

9:00
～

18:00
江東区

パート・ア
ルバイト

■経験・資格不問
■Web、デジタルメディア・リテライシーに対し興味・関心があり、抵抗がない方歓迎

I-1 日本事務開発株式会社 PC運用業務/中央区京橋

大手不動産会社のPC運用業務
グループ会社の多いユーザー様です。
PCキッティング標準化を実施し、3つのグループに分かれて各標準化を推進します。
PC運用の標準化が決定すると、PC運用サービスデスク対応を各グループ毎に実施します。
本番運用では、マレーシアが一次対応を行い、当社は2次対応を担当します。
※コミュニケーションが必要な業務です。

1名
30万円

～
30万円

9:00
～

18:00
中央区 正社員

PC運用・サービスデスク経験者等
PC端末の知見がある方

I-2 日本事務開発株式会社
システム運用のオペレーション業務/
蒲田

流通系顧客運用サービスに関わる業務です。
下記の業務をお願いします。
・ID/メールアドレスを発行するオペレーションの実施
・各サイトの利用権限のオペレーションを実施
・問合せ対応（電話・メール）もお願いします。

※コミュニケーションが必要な業務です。
※業務に慣れてからはテレワークがメインになり、出社は週1-2回程度になります。

1名
28万円

～
28万円

9:00
～

18:00
大田区 正社員

Microsoft office（Excel、Outlook）が使える方
基礎的なICT用語の知識

※豊富なICT知識より間違いが少なくオペレーションを実施していただける方。

I-3 日本事務開発株式会社
大手流通系顧客のMicrosoftコンテン
ツサービスに関するSE業務および
OPリーダー業務/蒲田

1）SE業務：システムに関する問合せ対応、申請対応、障害対応、技術的な問合せ調査、OPか
らのエスカレーション受付、Excel/Access版VBAツールによるデータ抽出（SQL）等
2）オペレータリーダー業務：OP3名のリーダー業務（インシデント管理/新人進捗管理等）
※OP業務：従業員ポータル、チームサイト（SharePoint）に関するユーザーからの申請・問合せ
（電話、メール）対応

※コミュニケーションが必要な業務です。
※業務に慣れてからはテレワークがメインになり、出社は週1-2回程度になります。

1名
38万円

～
38万円

9:00
～

18:00
大田区 正社員

・ITリテラシーを使って、業務を行える方
・Access/SQLの基礎知識がある方

I-4 日本事務開発株式会社
ネットワーク保守運用業務/五反田
（無期雇用派遣）

NW/SV維持運用業務
ユーザからの設定依頼を受けて本番環境へ設定
障害発生時の二次保守対応　など
◇作業内容
・NW機器の設定変更
・故障時の切り分け作業及び解析業務
・運用マニュアル作成及び各種手順書作成
・各種ベンダとのやり取り
使用OS・機器：Windows10、Linux、Cisco機器

1名
28万円

～
28万円

9:30
～

18:00
品川区 その他

・Windows上にて資料作成ができる
・NWに関する基礎知識があること
・Webや書籍、外部ベンダへのヒアリング等を通じて、自発的に調査を行える
【希望条件】
・基盤運用保守業務の業務経験（又は基礎知識）がある
・業務(自担当業務でも可)の業務分析の経験がある
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I-5 日本事務開発株式会社
SE（基盤環境構築・運用業務）/五反
田（無期雇用派遣）

某大手通信会社様が提供しているクラウドサービス上での基盤環境構築及び運用業務
【構築環境詳細】
・仮想サーバOS:RHEL/CentOS/WindowsServer（主にLinux）
・NW機器:FW：vSRX(Juniper）
・アプリケーション：DNSサービス：Bind、Proxyサービス：Squid
・監視：Zabbix、Syslog

1名
32万円

～
32万円

9:30
～

18:00
品川区 その他

仮想サーバや基盤NW構築経験者
※クラウド経験があれば尚可

※基本はテレワークですが、数か月に1回程度、商用機作業のため出勤の可能性あり。（商用機作業は夜間
対応となります）

J-1 株式会社はな 事務（レセプト管理）／本社

「私たちは人の心に寄り添い、信頼とありがとうの精神で
　喜びと幸せを提供します」という企業理念をモットーに
　仕事をしています。
・データ入力
・来客、電話対応
・請求業務
・オフィス環境整備など

1名
21万円

～
25万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

■経験不問
■訪問看護のレセプト請求業務経験のある方尚可
■必要なPCスキルレベル
　Excel、Wordへ打ち込み程度（フォーマットあり）

J-2 株式会社はな 人事業務（人事部人事課）／本社

・書類整理、電話対応
・行政への申請書類　　・勤怠管理
・給与計算、年末調整業務
・入退職者、社会保険の手続き
・求人票の作成、掲載　・求人媒体の管理
・応募者の対応、入職者の手続き
・健康診断の手配　　　・書類整理
・その他、上記に付随する業務

1名
21万円

～
25万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

■経験不問
■事務経験のある方尚可
■必要なPCスキルレベル
　Excel、Wordへ打ち込み程度（フォーマットあり）

J-3 株式会社はな 総務業務（総務部総務課）／本社

「私たちは人の心に寄り添い、信頼とありがとうの精神で
　喜びと幸せを提供します」という企業理念をモットーに
　仕事をしています。
・物品管理、・各種発注、発送関係
・車両管理、・電話対応、・書類整理
・各事業所と行政等の契約書作成
・行政への申請書類作成、・社内清掃
・その他、上記に付随する業務

1名
21万円

～
25万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

■経験不問
■事務経験のある方尚可
　未経験でも丁寧に教えます
■必要なPCスキルレベル
　Excel、Wordへ打ち込み程度（フォーマットあり）

J-4 株式会社はな 経理事務（経理課）／本社

・取引先支払業務、
・経費精算業務、
・出納業務
・会計ソフトへのデータ入力業務等
　（使用ソフトは弥生会計）
・基礎的な経理業務及びその補助業務

1名
21万円

～
25万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

■経理業務経験のある方・
　仕訳に関する知識をお持ちの方
　日商簿記３級レベルの知識
■必要なPCスキルレベル
　Ｅｘｃｅｌでの集計作業ができること

J-5 株式会社はな 葬祭施行スタッフ／板橋区

■葬儀施行に関する一切の業務
■お迎え業務
■ご葬儀の打ち合わせ、見積もり作成業務
■ご葬儀の施行、担当業務
■施行後のご案内等
■宿直待機業務(夜間)
■搬送業務

※月平均10日ほど宿直業務あり

1名
29万円

～
34万円

9:00
～

18:00
板橋区 正社員

■経験不問
■普通自動車免許（AT限定可）必須

K-1 株式会社バンソーロジスティクス
国際物流のための手配業務（カスタ
マーサービス）/千代田区

◆海外代理店や日本国内顧客への見積作成
◆顧客への問題解決
◆B/L、A/N、D/O、送り状などの輸送書類の作成
◆INVOICE、PACKING LISTの貿易書類の作成
◆月次の海外への請求リストの作成
◆船会社や航空会社へのブッキング手配
◆通関会社や運送会社との業務連絡

1名
20万円

～
30万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

英語（読み書きがビジネスレベル）
中国語（会話、読み書きがビジネスレベル）があれば尚可
物流業界の経験があれば尚可

K-2 株式会社バンソーロジスティクス
国際物流のための手配業務（営業）/
千代田区

◆海外代理店や日本国内顧客への見積作成
◆顧客への訪問と新規誘致
◆B/L、A/N、D/O、送り状などの輸送書類の作成
◆INVOICE、PACKING LISTの貿易書類の作成
◆月次の海外への請求リストの作成
◆船会社や航空会社へのブッキング手配
◆通関会社や運送会社との業務連絡

1名
20万円

～
30万円

9:00
～

18:00
千代田区 正社員

英語（読み書きがビジネスレベル）
中国語（会話、読み書きがビジネスレベル）があれば尚可
業界経験があれば尚可

L-1 株式会社ミヤカワ 営業員（営業事務含む）

■国内顧客への営業業務全般（販売と仕入れの業務含みます）
■能力に応じて海外顧客への営業（販売と仕入れ）も担当します
■メールや電話でのやりとりが多く外回りや出張は殆どありません
■入社当初は既存顧客を担当し能力に応じて新規開拓も担当します
■取扱い商品は、産業用の部品・素材や電気機器など

2名
23.3万円

～
35.3万円

8:45
～

17:15
中央区 正社員

■必須：営業経験
※あれば尚可：営業事務、貿易事務などの経験
※あれば尚可：多少の英語力
※ＰＣスキル：ワード、エクセル及びＥメールを日常的に使用できること
                 エクセルの初歩的関数を使用できること
                 キー操作はタッチタイピングであること
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