
マイナーリーグ 求人票（求人番号：2978）

詳細はこちら時短勤務相談可！IT人材調達支援サービス企業での営業事務＠池袋

株式会社コアコンセプト・テクノロジー

IT人材調達支援サービス／営業部内での営業事務の募集をいたします。
受発注業務や、営業事務のご経験がある方は、スキルを活かしてご活躍いただけます。

＜本求人のポイント＞
・時短勤務の相談可能です
...以下省略（詳しくはwebサイトへ）

求人内容

業種／職種 IT/情報通信／営業事務

業務
総務業務 、 営業事務 、 伝票作成・処理 、 社内外資料作成 、 その他一般事務 、 データ入力 、 データ集計・分析 、 ファイリング 、 スキャニング 、
書類整理・管理 、 その他 事務補助・庶務 、 備品管理・補充 、 封入・発送作業 、 メール業務（郵便仕分け・配送作業） 、 シュレッダー 、 名刺
等印刷業務 、 製本作業 、 給茶・パントリー業務 、 その他 軽作業（オフィス内）

業務の詳細

IT人材調達支援サービス/営業部内での営業事務をお任せする予定です。

<業務例>
・要件に該当する人材の検索から面談のアサイン
・受注発注の事務手続き
・月末月初の検収処理サポート
・電話対応 など
(変更の範囲)会社の指定する業務

就業および雇用形態 契約社員／障害者雇用のみ希望

給与

月給 236,000円 ~ 410,000円
月給236000円～400000円
内訳
・基本給:17.6万円~30万円
・住宅手当:1万円
・固定残業代:5万円~8.8万円
※35時間分の固定残業代を支給し、超過分は別途支給あり
※給与については週5日フルタイム想定で記載
　スキルに応じて給与額を設定します

求められる能力・経験

【必須】
・業務でExcel、Wordの使用経験がある方　(SUMやVLOOKUP程度の関数が使える方と望ましい)
・お取引先とメール対応(送受信)、電話対応の両方の対応が可能な方

【歓迎】
・SES業界での受発注経験もしくは営業事務経験がある方
・IT業界での経験(SE・PGでプロジェクトなど経験)がある方

勤務形態・勤務地 在宅および出社勤務の併用： 東京都 豊島区南池袋

勤務時間
09:00 ～ 18:00
休憩時間：あり　60分(12:00~13:00)
時短勤務：応相談（週30時間以上~の時短勤務は相談可能）
在宅勤務：入社6ヶ月程度は基本出社になります。業務に慣れてきたタイミングでご相談させてください。

求人要項公開期間 2025年01月16日 00時00分 ～ 2026年12月28日 23時59分

もっと詳しい情報はQRコード、または右記URLから：https://mlg.kaien-lab.com/search/show/2978

https://mlg.kaien-lab.com/company/10375

