
資格・免許 資格・免許 資格・免許

月給 月給 月給

正社員1人募集 交通費 実費支給（上限なし） 正社員1人募集 交通費 実費支給（上限あり） 正社員1人募集 交通費 実費支給（上限あり）

 年齢:35歳以下 賞与 年2回2.50ヶ月分  年齢:44歳以下 賞与 なし  年齢:40歳以下 賞与　年100,000円～600,000円

勤務時間 (1)9時00分～18時00分 時間外 勤務時間 (1)9時00分～18時00分 時間外 勤務時間 (1)9時00分～18時00分 時間外

20時間
休日 土日祝他 週休２日制 毎　週 休日 土日祝他 週休２日制 毎　週 休日 土日祝他 週休２日制 毎　週

年間休日数 120日 年間休日数 123日 年間休日数 124日

資本金 5000万円 従業員数 182人 資本金 7400万円 従業員数 85人 資本金 2000万円 従業員数 10人

作成日時点の応募者数2人 作成日時点の応募者数0人 作成日時点の応募者数0人

資格・免許 資格・免許 資格・免許

月給 月給 月給

正社員1人募集 交通費 実費支給（上限なし） 正社員1人募集 交通費 実費支給（上限あり） 正社員2人募集 交通費 実費支給（上限なし）

 年齢:35歳以下 賞与 年3回3.00ヶ月分  年齢:35歳以下 賞与 年3回4.00ヶ月分  年齢:35歳以下 賞与 年2回2.50ヶ月分

勤務時間 (1)9時00分～18時00分 時間外 勤務時間 (1)9時00分～18時00分 時間外 勤務時間 (1)9時00分～18時00分 時間外

5時間 5時間 10時間
休日 日祝他 週休２日制 毎　週 休日 土日祝他 週休２日制 毎　週 休日 土日祝他 週休２日制 毎　週

年間休日数 120日 年間休日数 126日 年間休日数 120日

資本金 3000万円 従業員数 31人 資本金 2400万円 従業員数 40人 資本金 5000万円 従業員数 54人

作成日時点の応募者数1人 作成日時点の応募者数3人 作成日時点の応募者数2人6月2日受理求人 6月2日受理求人 6月2日受理求人

最寄駅 : 四つ橋線本町 最寄駅 : 大阪メトロなんば 最寄駅 : 長堀鶴見緑地線／堺筋線長堀橋

求人番号27030-17765151 求人番号27030-18144451 求人番号27030-17834851

自動車ガラスの交換にかかる受付業務です。（高度なＰＣス
キル不要）ディーラー様から注文を受けて業務していただきま
す。入社後は先輩社員からＯＪＴ等の研修し、じっくり覚えてい
ただきます。
 （仕事の流れ）
 ディーラー様から電話受付→ＰＣ
（専用ソフト使用・簡単です）→提案→受注→発注（電話・メー
ル・ＦＡＸ）→売上管理（入金確認）これに付随して伝票処理が
あります。
 
 また、自社ビルのため、簡単な事務所内の清掃
あり
 
 【変更範囲：変更なし】

・データ入力業務全般
 ・アルバイト勤怠管
理（ＰＣ入力）
 ・アルバイト給与計算（ＰＣ入
力）
 ・請求書作成
 ・電話対応
 
 
 【変更範
囲：変更なし】

賃貸マンションを管理する部門での営業事務に携
わっていただきます。主な業務は仲介業者からの電
話対応や賃貸マンションの募集資料及び契約書類の
作成などです。
 
 他には、
 ・オーナーへのマンスリー
レポート作成
 ・家賃などの入金データの入力業務
 ・
来客対応、電話対応などもお願いいたします。
 
 変更
の範囲：会社の定める業務
 


就業場所 : 西区 就業場所 : 中央区 就業場所 : 中央区

 不 問  不 問
 日商簿記２級あれば尚可 宅地建物取引士
（旧：宅建）あれば尚可

200,000円～230,000円 194,000円～224,000円 270,000円～280,000円

4 一般事務【賞与３回・年間休日１２０日・未経験可】 5 一般事務（経理サポート） 6 賃貸物件に関わる事務業務／駅近オフィス／月額２７万～

求人番号27030-17846051 求人番号27020-33450151 求人番号27030-17832451

6月2日受理求人 6月2日受理求人 6月2日受理求人

1 総務事務・労務事務／駅近１分／月額２７万～ 2 総務・労務事務 3 一般事務

社内における総務労務業務全般をお任せします。主な業務
は、職員
 の勤怠管理や入社退社手続き、給与・年末調整の
チェック、健康診
 断やストレスチェックの手配と、来客対応・
電話対応です。
 同じ業務を担当するメンバーは現在４名で、
来客の頻度は１日２回
 程です。
 
 他には
 ・顧問社労士とのや
りとり
 ・社内規定の見直しと改定／人事考課補助業務
 ・備品
の発注と管理／郵便物の仕分けなどもお願いいたします。

（※給与・年末調整計算は外注）
 【変更範囲：会社の定める
業務】

総務全般事務職員の募集です。主に携わって頂くのは従業員給与計
算事務になります。新勤怠システム移行前の為、タイムカード等の勤
怠資料を元にパート勤務スタッフの時給計算から始めていただきま
す。ＰＣでのエクセル操作や、電卓手計算作業となります。２０２５年中
のタイムカード廃止を進めておりますので、いっしょに業務効率化、業
務改善を手伝っていただける方を求めています。ホテル運営会社の本
部なので、取引先、来客の応対、電話応対等、その他総務業務のお仕
事にも従事していただきます。
 
 
 
 【変更範囲：変更なし】

・事務全般（営業補助・経理補助）
 
 ・各種
集計業務
 
 ・書類作成等
 
 ・庶務作業等
 
 
 
 

【変更範囲：変更なし】

 不 問  不 問  不 問

270,000円～280,000円 230,000円～280,000円 185,000円～230,000円

就業場所 : 中央区 就業場所 : 旭区 就業場所 : 浪速区

最寄駅 : 大阪メトロ堺筋線・長堀鶴見緑地線長堀橋 最寄駅 : 大阪メトロ谷町線千林大宮 最寄駅 : 各線なんば

※資格が必要な場合があります。

最新！

発行日:6月5日

5月29日～6月4日

経験不問・
年齢制限のある事務

★応募には、ハローワークの紹介状が必要です（オンライン自主応募は除く）★

★ハローワークには、ほかにも求人がたくさんあります★

いますぐ応募できる求人です！
作成日時点に募集中の求人です。採用が決まり次第、

求人は取消されるのでハローワークでご確認ください。

なお、応募者数は作成日時点の応募人数です。

求人の内容については、必ずハローワークでご確認ください。
求人情報にはおおむねの求人条件は記載されますが、家族手当、

住宅手当等、ご本人様の状況に左右される手当は情報誌に掲載

されていません。また、昇給や応募要項、試用期間の有無は記載

されてません。詳細は、ハローワークでご確認ください。

作成日 令和7年6月5日

ジンくん＆ベイちゃん
ハローワーク大阪西広報担当キャラクター

お問い合わせ先：ハローワーク大阪西 職業相談部門 ０６－６５８２－５２７１（４１＃）


