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　総務部に所属し、担当係長の指導のもと事務を担当。
主な仕事は、社内文書の管理・保管、郵便物の発送、収受・事務用品の管理、人事・福利厚生関係事務です。
パソコン（ワード・エクセル等）を使用した簡単な資料作成・データ入力もあります。
※業務の都合により経理の補助業務を行っていただく場合があります。
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