
職種名

募集人員

雇用期間

業務内容

就業時間

必要資格

給与

手当

休日

昇給・賞与

その他

10：00～17：00　　実働6時間（休憩60分）

※月14日以内の勤務（基本的には月14日の勤務です。）

パート職員　一般事務募集要項

パート職員・一般事務

1名

雇用期間の定めあり。令和8年3月31日まで。

契約更新の可能性あり。

総務課の一員として主に次の業務に従事していただきます。

～主な業務～

・来客、電話対応

・郵便物、宅急便の受取り及び仕分け

・請求、入金に関わる金額計算、パソコン入力作業

・銀行窓口での入出金手続き及び支払手続き

・郵便局への郵便物の持ち込み

・パソコンを使用した事務、入力作業

・その他の雑務等

※変更範囲：会社の定める業務

※詳しくはお気軽に総務課までお問合せください。

普通自動車運転免許（AT限定可）

パソコンでの入力・確認等が可能

時間給１，０２５円

◆時間外手当、通勤手当など

◆年末年始休暇

◆有給休暇（※所定労働日数により法定通り付与）

◆昇給年１回（0～２０円）

◆労災保険


