
【東証プライム上場の安定企業】★未経験歓迎★伝票処理・受発注の管理・電話応対・来
客応対などの⼀般事務 東京中央／新庄⽀店

Job Information

Recruiter
EPS Consultants LLC

Job ID
1558859  

Industry
Specialized Import, Export  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
3 million yen ~ 3.5 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Work Hours
8:30~17:30 ※営業所によっては前後1時間の早出・遅出が週に1~2回程度ある場合がございます。

Holidays
125⽇以上 ■完全週休2⽇制 (⼟・⽇) ■祝⽇休み ■年末年始休暇 ■GW休暇 ■夏季休暇 ■有給休暇 ■産前・産後休暇

Refreshed
November 28th, 2025 07:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

★未経験歓迎★完全週休2⽇制★オンもオフも充実!東証プライム上場の安定企業を⽀えるオフィスワーク!

設⽴70年を超える東証プライム上場の専⾨商社。
主に⼟⽊建設機械の販売・レンタルを⼿掛けている企業です(⾃⼰資本⽐率は68%)。
安定した経営実績を積み上げるとともに、業界をけん引する企業として成⻑を続けています。
この度、そんな同社をバックオフィスから⽀えてくれる⼀般事務スタッフを募集することとなりました。

☆★お任せしたい仕事★☆
伝票整理や電話応対などの⼀般事務や、営業サポートなどをお任せします。

☆★未経験でもOK!★☆
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簡単なパソコン操作ができれば、事務未経験でもOKです。
⼊社時のあなたのスキルに応じて徐々にお仕事をお任せするのでご安⼼ください。

☆★お休みたくさん!★☆
年間休⽇は125⽇とたっぷり!
完全週休2⽇制で、⼟⽇祝はお休みです。
また、残業は⽉平均10時間程度なので、プライベートを⼤切にしたい⽅にもオススメです!

☆★⻑く安定的に活躍する⼥性が多数★☆
産休・育休の取得実績もあり、多くの⼥性が活躍する職場です。
「様々なライフイベントを迎えても、⻑く働きたい」という⽅にピッタリ。

＜具体的な仕事内容＞
伝票整理や電話応対などの⼀般事務や、注⽂に対する機械⼿配など。
営業スタッフと連携しながら業務を進めます。
【具体的には...】
□⼀般事務
┗電話応対・来客応対
┗伝票作成 など
□営業サポート
┗⾒積書の作成
┗受注登録(⼿書きの伝票をそのままPCへ⼊⼒)
┗発注や在庫確保に関する⼿配業務
┗⼊庫・出庫の⼿配や管理
┗在庫管理や納期調整
┗請求書の⼿配 など

【⼊社後すぐは...】
機械ごとに番号が割り振られているので、まずはそれを覚えてもらうことからスタート!
覚えてしまえば、あとはスムーズに業務が進められます。

＜チーム組織構成＞
男⼥事務スタッフがチームワークを⼤切にしながら働いており、社内はとても明るい雰囲気です。

 

■東京中央⽀店
東京都港区
及び
■・新庄営業所※2025年（11⽉）にオープン予定
⼭形県新庄市
┗オープンまでは、庄内営業所（⼭形県酒⽥市）で研修を実施

書類選考
→適性検査
→⼀次⾯接 ※基本対⾯
（→適性検査）
→⼆次⾯接 ※基本対⾯。オンラインも可能
→最終⾯接 ※基本対⾯
→内定
※適性検査は1回実施します。実施タイミングはポジションによってことなります。

 

■通勤⼿当全額⽀給
■資格取得⽀援制度
■マイカー通勤OK
■社内研修制度充実
■社員持株会
■財形貯蓄制度
■永年勤続表彰
■GLTD制度
■退職⾦制度
■⼦ども⼿当:⼦を扶養している従業員に対して⽀給
対象となる⼦1名につき ⽉10,000円
■都市勤務⼿当:世帯主である従業員に対して次の区分により⽀給
東京都、千葉県、埼⽟県、神奈川県:⽉25,000円~50,000円
⼤阪府、京都府、兵庫県:⽉15,000円~30,000円
その他:⽉15,000円~20,000円

「ハタラクエール2023」福利厚⽣推進法⼈に認証されました

 

年収310万円~345万円(⼿当別)
⽉給20万円~22万円+賞与年2回+各種⼿当

※経験・能⼒・年齢などを考慮のうえ、当社規定により決定。
※残業代は別途⽀給。
年2回(7⽉・12⽉)
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年1回(6⽉)
年収310万円~345万円(⼿当別)

昇給/年1回(6⽉)
賞与/年2回(7⽉・12⽉)
※昨年実績:社員平均5.7ヶ⽉分

■諸⼿当
⼦ども⼿当
都市勤務⼿当
時間外勤務⼿当
単⾝赴任⼿当
部店⻑⼿当
役職⼿当
O J T ⼿当
特別資格⼿当

Required Skills

対象となる⽅
【未経験歓迎】◎第⼆新卒歓迎 ◎パソコン操作ができればOK(経験者は歓迎します!!)

■基本的なパソコン操作ができる⽅(エクセル・ワードの基本操作程度)
■学歴不問!未経験者や第⼆新卒の⽅、⼤歓迎!⼈柄重視の採⽤です!

【こんな⽅なら、楽しく働けます!】
★仲間をバックアップするのが好きな⽅
★明るい対応でコミュニケーションを取れる⽅
★仲間と⼀緒に仕事を進めるのが好きな⽅
★仕事もプライベートも充実させたい⽅
★安定企業で⻑く働きたい⽅

【こんな⽅は『優遇』します!】
★事務経験をお持ちの⽅
★経理事務経験をお持ちの⽅
★パソコンが得意な⽅
★エクセルが使いこなせる⽅

Company Description
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