
スミセ建材株式会社

教育・研修体制

営業事務

入社後、本社にて「新入社員研修」を行います。

その後、各部門に配属されＯＪＴを中心に研修を行います。

分からないことがあれば、その都度先輩社員に聞くことが

でき、質問できる学びやすい環境があります。

自己啓発制度として資格試験補助、報奨金制度を活用するこ

とが可能です。

社員の中には、他の業種・職種から転職してきた方が沢山いま

す。研修体制も整っており、先輩がしっかりサポートするため、

未経験でも挑戦しやすい環境となっています。

繁忙期には残業も多少はありますが、一人に集中しないよう

みんなで分担しながら業務を進めています。

ぜひ、私たちと一緒に働きませんか。

当社は、東証プライム上場の住友大阪セメントの100％

子会社です。セメント、生コンを中心に建設資材の卸売

を行う商社です。

今回、本社営業部門において、私たちと一緒に仕事を

してくれる「営業事務」を募集しています。

本社社員のうち３５歳以下の社員は２２名在籍しており、

定着率も高いです！

先輩従業員のサポート体制が整っているので、事務職の

経験がない方も安心して働いていただけます。

出社
9：00 勤務開始

12：00 お昼休憩

13：00 休憩終了

17：45 勤務終了

1日のスケジュールとメールを確認します。
電話、FAXによる注文を受け付け仕入先に発注
します。電話の合間に社内の資料や伝票を作成
したり、請求書の作成を行います。

1時間ゆっくりと休息をとります。
社内に休憩スペースもあり、そこで休憩する
人も多いです。

電話、FAXによる注文を受け付け仕入先に発注
します。
電話の合間に社内の資料や伝票を作成したり、
請求書の作成を行います。

1日に行った仕事を確認し、残務があるか確認
します。
請求書の締切時には場合は、残業が発生するこ
ともありますが、基本的には定時に帰ることが
できます。


