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教えて！担当者さん はい！ お答えします 

●どのような仕事内容ですか？     

 

 

 

 

●パソコンスキルは必要です

か？ 

 

●休暇は取りやすいですか？ 

 

 

●未経験の方も応募可能でしょ

うか？ 

●求める人物像は？ 

 

●主に事務所内でのデスクワークが中心となります。書類作成、来客者の受付対

応、電話対応などの業務です。書類作成は、パソコンで見積書や請求書を作成

します。作成内容は随時指示いたしますし、過去書類を見ながら作成していた

だくので経理の専門知識は必要ありません。また、銀行や取引先への外出用務

もあります。 

●パソコンの書類作成といっても、難しいものではなく既存のファイルへの入

力がメインになりますので、特別なスキルや知識は必要ありません。また、業

務の中で教えていく部分も多いので安心して応募いただければと思います。 

●日曜祝日が毎週固定で休みです。土曜が２週に１回休み、その他は勤務表によ

ります。また、有給休暇についても事前に相談いただければ、職場内で可能な

限り調整いたします。 

●応募可能です。ベテラン社員が慣れるまで丁寧にサポートしますので、安心し

てください。 

●意欲のある方を希望します。事務職に挑戦してみたい方や、この機会に経験を

活かしたい方など、職場見学も随時ＯＫですので是非たくさんのご応募をお

待ちしております。 
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採用担当者の方から直接話をお聞きしました。求人票だけでは分からない詳細な情報となります。 

 

 

～求人票以上のプラスアルファ情報を集めました～ 

応募前見学も可能です!! 

執務室 


