
【総務業務】⼤和ハウスグループ/教育研修あり/平均残業時間15-20H

募集職種

採⽤企業名
株式会社ダイスネクスト

求⼈ID
1455249  

部署名
管理部  

業種
デベロッパー・ハウスメーカー・建設  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 渋⾕区

最寄駅
中央線各駅停⾞ （三鷹-御茶ノ⽔）、 代々⽊駅

給与
350万円 ~ 550万円

勤務時間
9：00〜18：00  所定労働時間：８時間 休憩時間：60分（原則：12時00分〜13時00分）

休⽇・休暇
⼟曜休み、⽇曜休み、祝⽇休み

更新⽇
2024年05⽉15⽇ 02:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
無し  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【業務内容】
・⼊社対応（⼊社書類説明、⼊社書類チェック、社会保険加⼊、データ⼊⼒ 等）
・退職対応（退社書類説明、退社書類チェック、社会保険脱退、データ⼊⼒ 等）
・社内⾏事（企画、運営、資料作成 等）
・社内広報（資料作成、⽂書管理、アンケート類回収、データ⼊⼒ 等）
・庶務（備品管理、社内備品発注、資料作成、データ⼊⼒、郵送 等）
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 等

スキル・資格

【応募要件】
何かしらの総務経験

【尚可要件】
・業務改善提案
・マニュアル作成経験

【雇⽤形態】
正社員
試⽤期間：有 3ヶ⽉

【年収】 
想定年収：3,780,000 円〜5,500,091 円 ※各種⼿当含む
⽉給制：225,000円〜327,386 円
時間外割増：法定労働時間を超えた分について⽀給
昇給：有 （年 １ 回 / 4⽉） ※⼊社⽉により給与査定があります（初年度のみ）
賞与：有 （年 2 回 / 7⽉、12⽉）※2022年実績3.75ヵ⽉（基本給）2021年実績3.75ヵ⽉（基本給）

【勤務時間】
9：00〜18：00
所定労働時間：８時間
休憩時間：60分（原則：12時00分〜13時00分）
時間外労働：有 5〜20時間/⽉

【休⽇休暇】
⼟曜休み、⽇曜休み、祝⽇休み
夏季休⽇：２⽇
年末年始休⽇：３⽇
年間休⽇：122⽇
有給休暇の付与時期：⼊社時（⼊社⽉により⽐例付与、次年度以降４/１⼀⻫付与）

【⼿当/福利厚⽣】
通勤⼿当：全額⽀給
リモート⼿当（1⽇200円）
社会保険：健康・厚⽣年⾦・雇⽤・労災
福利厚⽣：・⼤和ハウスグループ社員特別優遇制度・フジタグループ団体保険加⼊・社内会合費（上限⾦額設定あり）・各
種慶弔休暇（慶弔⾒舞⾦）・資格⽀援制度（会社承認資格）

会社説明

CAD・BIMも中⼼に多⾯的にお仕事させていただいております。

【サービス】

BIM業務⽀援

当社のBIM（Building Information Modeling-ビルディング インフォメーション モデリング）業務⽀援は、BIM導⼊・⽴上か
ら運⽤保守までのサポートから、3次元モデル作成・シミュレーションモデル作成・部品制作・3Dプリンターによる模型製
作など、お客様のニーズに合った⼿法でBIMプロジェクトをご⽀援いたします。

CADのお⼿伝い

年間実績3,000枚を誇る弊社の主幹事業です。
完全な作成から、部分修正・紙図⾯のトレース（データ化）・データ変換もいたします。
主⼒ソフトとしてAuto CADを使⽤しております。

DTPのお⼿伝い

図⾯作成から図⾯管理、印刷物⽤データ作成、インターネット⽤データ変換・・・ダイスネクストの「⼀元管理」。

助勢事業

「猫の⼿」を借りてでもその場をしのぎたい。
なんでも屋ではないので出きないことはできませんが、できることなら何でもやります。

スクール事業

我々が伝えられるCADのすべてをお教えいたします。
より迅速に、より正確に作業をこなすスタッフ作りは、無駄な⽀出を抑える為に急務と⾔えます。
初⼼者の⽅、これから実務として始める⽅などはもちろん、スキルアップをお考えの中堅の⽅まで、様々な状況に応じた指
導法・課題・練習問題をご⽤意いたします。
CAD「スクール」ではなく「私塾」形式を採⽤することにより、マンツーマンでご理解いただけるまで徹底してお付き合い
致します。実務で培ったノウハウから奥の⼿・秘術まで伝授いたします。
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