
◆管理・事務のお仕事
1

1 大学院 183,000円

〒921-8154 大学 183,000円 休日 土日祝他

短大 176,000円 週休二日制 毎　週

就業場所： 石川県金沢市 高専 176,000円 年間休日数 114日

資本金： 3,000万円 専修学校176,000円 休憩時間：90分 通勤手当 月額　31,600円まで

従業員数：26人 内就業場所: 26人 能開校 既卒応募：可 卒業後概ね　　3年以内

2 大学院

〒921-8111 大学 183,060円 休日 日祝他

短大 週休二日制 その他

就業場所： 石川県金沢市 高専 年間休日数 104日

資本金： 専修学校 休憩時間：60分 通勤手当 月額　20,000円まで

従業員数：103人 内就業場所: 44人 能開校 既卒応募：可 卒業後概ね　　3年以内

3 大学院

〒920-0848 大学 187,924円 休日 土日祝他

短大 173,970円 週休二日制 毎　週

就業場所： 石川県金沢市 高専 年間休日数 129日

資本金： 4,800万円 専修学校 休憩時間：60分 通勤手当 月額　50,000円まで

従業員数：1,757人 内就業場所: 597人 能開校 既卒応募：可 卒業後概ね　　5年以内

4 大学院

〒923-0811 大学 220,000円 休日 日祝他

短大 190,000円 週休二日制 その他

就業場所： 石川県小松市 高専 年間休日数 115日

資本金： 3,500万円 専修学校 休憩時間：60分 通勤手当

従業員数：57人 内就業場所: 57人 能開校 既卒応募：否 卒業後概ね　　年以内

5 大学院 200,000円

〒920-0867 大学 190,000円 休日 土日祝他

短大 175,000円 週休二日制 毎　週

就業場所： 石川県金沢市 高専 175,000円 年間休日数 123日

資本金： 3,100万円 専修学校 休憩時間：60分 通勤手当 月額　30,000円まで

従業員数：59人 内就業場所: 21人 能開校 既卒応募：可 卒業後概ね　　2年以内

【免許・資格】不問：

・営業担当者の事務面でのサポート 
・売掛金管理 
・見積書作成など 
 
【業務の変更範囲：会社の定める業務】

(1)8時30分～17時10分

金沢市長土塀１－１６－１５ (2)8時30分～19時10分

【履修科目】

シシクアドクライス(株) 事務職（営業事務） 17010-  458958 1人変形（1年単位）

【免許・資格】必須：　普通自動車運転免許 
（ＡＴ限定可）

会社（グループ企業含む３社）にかかる事務全般 
・来客受付および電話応対 
・経理事務 
・総務庶務業務 
ほか 
 
業務の変更範囲：変更なし

(1)8時00分～17時00分

小松市白江町ト１２１番地１

【履修科目】

(株)丸西組 管理事務職 17020-   91858 1人変形（1年単位）

【免許・資格】あれば尚可：　診療情報管理
士の取得が見込めればなおよい

入退院情報の登録、診療録監査、診療録・検査資料の保管・管理、医療統計の 
作成、ＤＰＣ登録。当院の医療の質向上や業務負担軽減など、利用される患者 
さんのため、院内で働くスタッフのため専門職 
 
【業務の変更範囲：法人の定める業務への変更の可能性あり】

(1)8時30分～17時12分

金沢市京町２０－３

【履修科目】

公益社団法人　石川勤労者医療協会 事務（診療情報管理士） 17010-  432658 1人変形（1ヶ月単位）

【免許・資格】必須：　・普通自動車免許（Ａ
Ｔ限定可） 
・必要なＰＣスキル：Ｅｘｃｅｌ程度は必須。無
資格でも良いが、 学ぶ意欲のある方

・法人の運営を含む事務業務全般 
・法人内事業所の総務・労務・指定管理 
・法人の財務・会計業務 
■福祉事業運営への理解と意欲を尊重します。 
※雇用開始日：Ｒ８年３月を予定（卒業式の翌日以降を配慮します。 
　相談に応じます。） 
【業務の変更範囲：なし】 
※障害者雇用優良中小事業主制度「もにす」認定事業所

(1)8時30分～17時00分

 金沢市若草町１２－７ ワークショップひなげし (2)8時30分～15時00分

【履修科目】

社会福祉法人ひろびろ福祉会　ワークショップひなげし 法人事務職員 17010-  459858 1人変形（1ヶ月単位）

【免許・資格】必須：　普通自動車運転免許 
（ＡＴ限定可／入社後の取得可）

・バックオフィスの何でも屋さんです。 
・会社が円滑に活動できるように組織を支える役割です。 
・総務、人事、労務管理、経理、広報、社内システム管理など、会社内部の 
　管理を行う仕事です。 
・電話や来客応対、取次、データ入力、各種書類作成、備品管理、施設管理、 
　オフィス設備管理、福利厚生、補助金申請、ＩＴ関連業務など。 
・営業や工事部のサポートをすることもあります。 
・業務ではパソコンを多用します。慎重さとスピード、どちらも大切です。 
・社員間のやりとりが多いので、コミュニケーションが大切です。

(1)8時00分～17時00分

金沢市高尾南３丁目７０番地

【履修科目】

みなみ設備工業(株) 事務職 　【変更範囲：会社の定める業務】 17010-  446558 1人変形（1年単位）
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